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Abstract 

Friend Accountancy & Law Co. Ltd. has emphasized quality and service to 
clients, providing one-stop tax and accounting services for foreigners and locals, including 
accounting, business registration, audit, tax advisory, and payroll processing service by 
professional teams. While attending the internship under the cooperative program at Friend 
Accountancy and Law, the author was assigned to classify and check accounting documents, 
recognize business transactions with Express accounting software, prepare monthly Value 
Added Tax reports, reconcile bank statements, count inventories, summarize amount of 
withholding taxes with Microsoft Excel. 

This project allowed the team to gain knowledge, understanding and increased 
performance skills, which would be applied to careers in the future. The author also hoped 
that this project would be beneficial to interested parties. 
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บทที ่1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ในปัจจุบันรายได้หลักของประเทศไทยที่เกิดขึ้นนั้นมาจากภาษีอากร ซึ่งภาษีอากรเป็นสิ่งที่
รัฐบาลจัดเก็บจากประชาชน เพื่อน าไปใช้จ่ายในกิจการอันเป็นสาธารณะปะโยชน์ส่วนรวมของ
ประเทศ โดยผู้เสียภาษีอากรไม่ได้รับประโยชน์ตอบแทนโดยตรงและการจัดเก็บภาษีอากรของ
ประเทศจึงมีวัตถุประสงค์เพื่อน าไปใช้ในในการด าเนินกิจการต่าง ๆของรัฐ และภาษีที่มีผลจัดเก็บ
สูงสุดคือ ภาษีมูลค่าเพิ่มที่จัดเก็บโดยกรมสรรพากร  ภาษีมูลค่าเพิ่ม (Value Added Tax) เป็นภาษี
อากรที่เก็บจากการขายสินค้า และบริการโดยกฎหมายก าหนดให้ผู้ประกอบการซึ่งเป็นผู้ขายสินค้า
หรือให้บริการที่ยื่นค าขอเป็นผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นผู้เรียกเก็บภาษีมูลค่าที่
เรียกว่า  “ ภาษีขาย ” จากผู้ซื้อสินค้าหรือ ผู้รับบริการที่เป็นผู้ประกอบการ กรณีผู้ซื้อสินค้าหรือ
ผู้รับบริการที่ เป็นผู้ประกอบการจดทะเบียนจ่ายภาษีมูลค่าเพิ่มที่ เรียกว่า “ ภาษีซื้อ ”  ให้กับ
ผู้ประกอบการจดทะเบียนที่ขายสินค้าหรือบริการ ผู้ซื้อสินค้าหรือผู้บริการที่เป็นผู้ประกอบการจด
ทะเบียนสามารถน าภาษีซื้อมาหักออกจากภาษีขายในแต่ละเดือนภาษีได้ ส่วนต่างภาษีขายมากกว่า
ภาษีซื้อจะเป็นภาษีมูลค่าเพิ่มที่ต้องช าระ และถ้าส่วนต่างภาษีซื้อมากกว่าภาษีขายจะเป็น
ภาษีมูลค่าเพิ่มที่ช าระไว้เกิน ผู้ประกอบการจดทะเบียนมีสิทธิขอคืนภาษีมูลค่าเพิ่มตามจ านวนที่
แตกต่างนั้น กรณีผู้ซื้อสินค้าและผู้รับบริการที่ไม่ใช่ผู้ประกอบการจดทะเบียน จ่ายภาษีมูลค่าเพิ่ม
(ภาษีซื้อ) ผู้บริโภคคนสุดท้ายจะเป็นผู้รับภาษีมูลค่าเพิ่ม คือไม่สามารถน าภาษีซื้อมาหักออกจากภาษี
ขายหรือมาเครดิตภาษีได้เนื่องจากผู้บริโภคคนสุดท้ายไม่ได้เป็นผู้ประกอบการจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนั้นภาษีมูลค่าเพิ่มจึงเป็นภาษีที่มุ่งจัดเก็บจากการบริโภค (Tax on Consume) และ
เป็นภาษีทางอ้อม คือ รัฐไม่ได้ เป็นผู้เรียกเก็บภาษีมูลค่าโดยตรงจากผู้บริโภค แต่รัฐก าหนดให้
ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมาใช้เป็นผลมาจากเหตุผลในทางเศรษฐกิจ  

การบริหารงานจัดการจัดเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มให้เป็นไปตามนโยบายของภาครัฐนั้นยังมี
ปัญหาหลายประการ ปัญหาของภาษีมูลค่าเพิ่มมักจะเกิดจากภาคปฏิบัติด้วยการหาวิธีการหลีกเลี่ยง
ภาษี ซึ่งระบบ การ ตรวจสอบของภาครัฐต้องมีประสิทธิภาพในการป้องกันการหลีกเลี่ยงภาษี 
โดยเฉพาะการป้องกันการปลอมแปลงใบก ากับภาษี (Tax Invoice) ที่กระท ากันมากให้ได้ ซึ่งปัญหา
ประการหนึ่งที่  เกิดจากการไม่มีเจตนาหลีกเลี่ยงภาษี ของผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
คือปัญหาของผู้ประกอบการยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบวิธีการปฏิบัติ
ต่างๆในเร่ืองของภาษีมูลค่าเพิ่ม อีกทั้งบทบัญญัติข้อกฎหมายภาษีมูลค่าเพิ่มมีจ านวนมากและท า
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ความเข้าใจยาก  ท าให้กรมสรรพากรได้มีการทบทวนบทบาทในการท าหน้าที่จัดเก็บภาษีอากร จึง
ได้ก าหนดนโยบาย และแนวทางปฏิบัติงานเดิมที่เน้นการตรวจสอบภาษีอากร อันมีจุดหมายเพื่อลด
ข้อผิดพลาดในการยื่นแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม การช าระภาษีมูลค่าเพิ่ม และลดข้อโต้แย้ง
ทางกฎหมาย เมื่อเกิดข้อผิดพลาดระหว่างผู้ประกอบการกับเจ้าหน้าที่กรมสรรพากร ดังนั้น
ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มควรที่ จะทราบถึงหลักเกณฑ์ความรับผิดชอบในการเสีย
ภาษีมูลค่าเพิ่ม การค านวณภาษีและการยื่นแบบภาษี ด้านหลักเกณฑ์จัดท าใบก ากับภาษี และการ
จัดท ารายงาน   

ส านักงานบัญชีและกฎหมาย “เพื่อน”  เป็นบริษัทที่ให้บริการทางบัญชี การท าบัญชี-ภาษี 
และการให้ค าปรึกษาด้านบัญชีและภาษีซึ่งบริหารงานภายในบริษัทโดยใช้โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป 
(Express Accounting Software) เป็นส่วนหนึ่งในการจัดท าบัญชีที่เกี่ยวข้องกับภาษีมูลค่าเพิ่มซึ่งหาก
เกิด   ความผิดพลาดในการจัดท าบัญชีที่เกี่ยวข้องกับภาษีมูลค่าเพิ่มจะก่อให้เกิดความยุ่งยาก 

จากเหตุผลข้างต้นผู้จัดท าจึงเกิดความสนใจและต้องการศึกษาเพื่อให้เกิดรู้ความเข้าใจจึงได้
จัด ท าโครงงานขั้นตอนการจัดท าภาษีมูลค่าเพิ่มโดยใช้โปรแกรมบัญชีส าเ ร็จรูป( Express 
Accounting Software) และทบทวนความรู้เกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม ท าให้ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มา
ศึกษามีความเข้าใจในกระบวนการจัดท าภาษีมูลค่าเพิ่ม ผู้จัดท าจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจในการใช้ โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป( Express Accounting Software) และ
กระบวนการจัดท าภาษีมูลค่าเพิ่ม 

  1.2 วัตถุประสงค์ของรำยงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาเอกสาร และวิธีการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม 
       1.2.2 เพื่อศึกษาการค านวณและรู้วิธีการน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม  
       1.2.3 เพื่อศึกษาวิธีการกรอกแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการยื่นภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

       1.3.1 เป็นการรวบรวมขั้นตอนเอกสารที่ใช้ในการจัดท ารายงานภาษี 
       1.3.2 จัดเรียงเอกสารทางบัญชีเกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม 
       1.3.3 การตรวจสอบใบก ากับภาษีที่ถูกต้อง  
       1.3.4 การกรอกแบบฟอร์มเพื่อยื่นภาษีมูลค่าเพิ่ม 

1.4 ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1  เพื่อให้ทราบถึงรูปแบบเอกสารที่น ามาใช้ในการบันทึกบัญชีเพื่อจัดท ารายงาน 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
1.4.2  เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการค านวณและวิธีการน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม ซึ่งสามารถน าความรู้
ที่ได้ไปปรับใช้กับชีวิตการท างานต่อไป 
1.4.3 เพื่อให้ทราบถึงวิธีการกรอกแบบฟอร์มที่ใช้ในการยื่นแบบภาษีมูลค่าเพิ่มและยังสามารถ
เพิ่มพูนความรู้ที่ได้จากการปฎิบัติงานในขั้นตอนต่างๆในการกรอกแบบฟอร์ม 



 
 

 

บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 

ในปัจจุบันรายได้หลักของประเทศไทยที่เกิดขึ้นนั้นมาจากภาษีอากร ซึ่งภาษีอากรเป็นสิ่งที่
รัฐบาลจัดเก็บจากประชาชน เพื่อน าไปใช้จ่ายในกิจการอันเป็นสาธารณะปะโยชน์ส่วนรวมของ
ประเทศ โดยผู้เสียภาษีอากรไม่ได้รับประโยชน์ตอบแทนโดยตรงและการจัดเก็บภาษีอากรของ
ประเทศจึงมีวัตถุประสงค์เพื่อน าไปใช้ในในการด าเนินกิจการต่าง ๆของรัฐ และภาษีที่มีผลจัดเก็บ
สูงสุดคือ ภาษีมูลค่าเพิ่มที่จัดเก็บโดยกรมสรรพากร  ภาษีมูลค่าเพิ่ม (Value Added Tax) เป็นภาษี
อากรที่เก็บจากการขายสินค้า และบริการโดยกฎหมายก าหนดให้ผู้ประกอบการซึ่งเป็นผู้ขายสินค้า
หรือให้บริการที่ยื่นค าขอเป็นผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นผู้เรียกเก็บภาษีมูลค่าที่
เรียกว่า  “ ภาษีขาย ” จากผู้ซื้อสินค้าหรือ ผู้รับบริการที่เป็นผู้ประกอบการ กรณีผู้ซื้อสินค้าหรือ
ผู้รับบริการที่ เป็นผู้ประกอบการจดทะเบียนจ่ายภาษีมูลค่าเพิ่มที่ เรียกว่า “ ภาษีซื้อ ”  ให้กับ
ผู้ประกอบการจดทะเบียนที่ขายสินค้าหรือบริการ ผู้ซื้อสินค้าหรือผู้บริการที่เป็นผู้ประกอบการจด
ทะเบียนสามารถน าภาษีซื้อมาหักออกจากภาษีขายในแต่ละเดือนภาษีได้ ส่วนต่างภาษีขายมากกว่า
ภาษีซื้อจะเป็นภาษีมูลค่าเพิ่มที่ต้องช าระ และถ้าส่วนต่างภาษีซื้อมากกว่าภาษีขายจะเป็น
ภาษีมูลค่าเพิ่มที่ช าระไว้เกิน ผู้ประกอบการจดทะเบียนมีสิทธิขอคืนภาษีมูลค่าเพิ่มตามจ านวนที่
แตกต่างนั้น กรณีผู้ซื้อสินค้าและผู้รับบริการที่ไม่ใช่ผู้ประกอบการจดทะเบียน จ่ายภาษีมูลค่าเพิ่ม
(ภาษีซื้อ) ผู้บริโภคคนสุดท้ายจะเป็นผู้รับภาษีมูลค่าเพิ่ม คือไม่สามารถน าภาษีซื้อมาหักออกจากภาษี
ขายหรือมาเครดิตภาษีได้เนื่องจากผู้บริโภคคนสุดท้ายไม่ได้เป็นผู้ประกอบการจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนั้นภาษีมูลค่าเพิ่มจึงเป็นภาษีที่มุ่งจัดเก็บจากการบริโภค (Tax on Consume) และ
เป็นภาษีทางอ้อม คือ รัฐไม่ได้ เป็นผู้เรียกเก็บภาษีมูลค่าโดยตรงจากผู้บริโภค แต่รัฐก าหนดให้
ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมาใช้เป็นผลมาจากเหตุผลในทางเศรษฐกิจ  

การบริหารงานจัดการจัดเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มให้เป็นไปตามนโยบายของภาครัฐนั้นยังมี
ปัญหาหลายประการ ปัญหาของภาษีมูลค่าเพิ่มมักจะเกิดจากภาคปฏิบัติด้วยการหาวิธีการหลีกเลี่ยง
ภาษี ซึ่งระบบ การ ตรวจสอบของภาครัฐต้องมีประสิทธิภาพในการป้องกันการหลีกเลี่ยงภาษี 
โดยเฉพาะการป้องกันการปลอมแปลงใบก ากับภาษี (Tax Invoice) ที่กระท ากันมากให้ได้ ซึ่งปัญหา
ประการหนึ่งที่  เกิดจากการไม่มีเจตนาหลีกเลี่ยงภาษี ของผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
คือปัญหาของผู้ประกอบการยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบวิธีการปฏิบัติ
ต่างๆในเร่ืองของภาษีมูลค่าเพิ่ม อีกทั้งบทบัญญัติข้อกฎหมายภาษีมูลค่าเพิ่มมีจ านวนมากและท า
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ความเข้าใจยาก  ท าให้กรมสรรพากรได้มีการทบทวนบทบาทในการท าหน้าที่จัดเก็บภาษีอากร จึง
ได้ก าหนดนโยบาย และแนวทางปฏิบัติงานเดิมที่เน้นการตรวจสอบภาษีอากร อันมีจุดหมายเพื่อลด
ข้อผิดพลาดในการยื่นแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม การช าระภาษีมูลค่าเพิ่ม และลดข้อโต้แย้ง
ทางกฎหมาย เมื่อเกิดข้อผิดพลาดระหว่างผู้ประกอบการกับเจ้าหน้าที่กรมสรรพากร ดังนั้น
ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มควรที่ จะทราบถึงหลักเกณฑ์ความรับผิดชอบในการเสีย
ภาษีมูลค่าเพิ่ม การค านวณภาษีและการยื่นแบบภาษี ด้านหลักเกณฑ์จัดท าใบก ากับภาษี และการ
จัดท ารายงาน   

ส านักงานบัญชีและกฎหมาย “เพื่อน”  เป็นบริษัทที่ให้บริการทางบัญชี การท าบัญชี-ภาษี 
และการให้ค าปรึกษาด้านบัญชีและภาษีซึ่งบริหารงานภายในบริษัทโดยใช้โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป 
(Express Accounting Software) เป็นส่วนหนึ่งในการจัดท าบัญชีที่เกี่ยวข้องกับภาษีมูลค่าเพิ่มซึ่งหาก
เกิด   ความผิดพลาดในการจัดท าบัญชีที่เกี่ยวข้องกับภาษีมูลค่าเพิ่มจะก่อให้เกิดความยุ่งยาก 

จากเหตุผลข้างต้นผู้จัดท าจึงเกิดความสนใจและต้องการศึกษาเพื่อให้เกิดรู้ความเข้าใจจึงได้
จัด ท าโครงงานขั้นตอนการจัดท าภาษีมูลค่าเพิ่มโดยใช้โปรแกรมบัญชีส าเ ร็จรูป( Express 
Accounting Software) และทบทวนความรู้เกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม ท าให้ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มา
ศึกษามีความเข้าใจในกระบวนการจัดท าภาษีมูลค่าเพิ่ม ผู้จัดท าจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจในการใช้ โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป( Express Accounting Software) และ
กระบวนการจัดท าภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 

  1.2 วัตถุประสงค์ของรำยงำน 
 
1.2.1 เพื่อศึกษาเอกสาร และวิธีการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม 

       1.2.2 เพื่อศึกษาการค านวณและรู้วิธีการน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม  
       1.2.3 เพื่อศึกษาวิธีการกรอกแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการยื่นภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
 

       1.3.1 เป็นการรวบรวมขั้นตอนเอกสารที่ใช้ในการจัดท ารายงานภาษี 
       1.3.2 จัดเรียงเอกสารทางบัญชีเกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม 
       1.3.3 การตรวจสอบใบก ากับภาษีที่ถูกต้อง  
       1.3.4 การกรอกแบบฟอร์มเพื่อยื่นภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 

1.4 ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 
 
1.4.1  เพื่อให้ทราบถึงรูปแบบเอกสารที่น ามาใช้ในการบันทึกบัญชีเพื่อจัดท ารายงาน 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
1.4.2  เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการค านวณและวิธีการน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม ซึ่งสามารถน าความรู้
ที่ได้ไปปรับใช้กับชีวิตการท างานต่อไป 
1.4.3 เพื่อให้ทราบถึงวิธีการกรอกแบบฟอร์มที่ใช้ในการยื่นแบบภาษีมูลค่าเพิ่มและยังสามารถ
เพิ่มพูนความรู้ที่ได้จากการปฎิบัติงานในขั้นตอนต่างๆในการกรอกแบบฟอร์ม 

 

 



บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

แนวความคิดเกีย่วกบัภาษีมูลค่าเพิม่ 

ความหมายของภาษีมูลค่าเพิ่ม 

“ ภาษีมูลค่าเพิ่ม ” (Value Added Tax : VAT) เป็นภาษีท่ีจดัเก็บจากการขาย สินคา้การใหบ้ริการและ

การน าเขา้ ปัจจุบนัจดัเก็บภาษีในอตัราร้อยละ 7 (รวมภาษีท่ีจดัเก็บให้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน) 

และอตัราร้อยละ 0 ส าหรับการส่งออก 

1. ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษี เน่ืองจากภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีน ามาใชใ้นการจกัเก็บเป็นภาษีท่ีมีขอบข่ายอย่าง
กวา้งขวาง ครอบคลุมทุกขั้นตอนการผลิต การจ าหน่ายสินคา้และบริการประเทศต่างๆ ดงันั้น ผูมี้
หน้าท่ีเสียภาษีจึงรวมถึงผูผ้ลิต ผูใ้ห้บริการ ผูข้ายทุกทอดและผูข้ายปลีก ตลอดจนผูน้ าเขา้และผู ้
ส่งออก ทั้งน้ีไม่ว่า ผูเ้สียภาษีดังกล่าวจะประกอบการในรูปของบุคคลธรรมดา คณะบุคคล ห้าง
หุน้ส่วนสามญั กองมรดก บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วน นิติบุคคลและองคก์รของรัฐบาล 

2. อตัราภาษี เน่ืองจากภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีน ามาใชใ้นการจดัเก็บจะเป็นอตัราภาษีแบบแยกออก
กล่าวคือ จ านวนภาษีจะถูกแยกออกจากราคาสินคา้ เพื่อใหผู้บ้ริโภคสามารถทราบภาระภาษีจากการ
บริโภคสินคา้และบริการไดช้ดัเจนยิง่ขึ้น จึงแตกต่างจากระบบภาษีการคา้เดิมท่ีภาษีการคา้รวมอยู่ใน
ราคาสินคา้และค่าบริการภาระภาษีการคา้ท่ีแทจ้ริงจึงตกอยูก่บัผูบ้ริโภคทั้งหมด 

3. การค านวณภาษี ผูป้ระกอบการมีหนา้ท่ีเสียภาษีมูลค่าเพิ่มตามกฎหมายจะตอ้งเรียกเก็บภาษี
อีกร้อยละ 7 ทุกคร้ังท่ีมีการขายสินคา้และบริการ ขณะเดียวกนัในตอนท่ีซ้ือสินคา้หรือบริการต่างๆ 
มาใชใ้นกิจการของตนเองก็จะตอ้งจ่ายค่าภาษีให้ผูข้ายดว้ย ฉะนั้นจึงค านวณภาษีท่ีตอ้งน ามาช าระ
ต่อกรมสรรพากร 
ภาษีขาย (Output Tax) หมายความวา่ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการเรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากผู ้
ซ้ือสินคา้หรือผูรั้บบริการเม่ือขายสินคา้หรือใหบ้ริการ 
 ภาษีซ้ือ (Input Tax) หมายความว่า ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการไดจ่้ายให้กบัผูข้ายสินคา้หรือ ผู ้
ใหบ้ริการ เม่ือซ้ือสินคา้หรือบริการ (รวมสินคา้ประเภททุนดว้ย) เม่ือใชใ้นกิจการของตน  
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           ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัราร้อยละ 0 การค านวณภาษีท่ีตอ้งช าระในแต่
ละเดือน จะใชวิ้ธีค านวณเช่นเดียวกบัผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีเสียภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัรา ร้อยละ 
7 (ภาษี ท่ีต้องช าระ = ภาษีขาย – ภาษี ซ้ือ) แต่มีความแตกต่างกันในด้านภาษีขาย เน่ืองจาก
ผูป้ระกอบการท่ีเป็นผูส่้งออกเสียภาษีในอตัราร้อยละ 0 จากมูลค่าส่งออกท าให้ผลการค านวณเป็น
ลบ (-) เกิดจากภาษีซ้อมากกว่าภาษีขาย จึงมีการคืนให้ผูป้ระกอบจดทะเบียนท่ีเป็นผูส่้งออกอยู่
ตลอดเวลา   

4. การยื่นแบบแสดงรายการและช าระภาษี การยื่นแบบ ภ.พ. 30 (แบบท่ีใช้ในการยื่นแบบ
ช าระภาษีมูลค่าเพิ่ม) ให้กระท าเป็นรายเดือนๆละคร้ัง ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีตอ้งช าระหรือขอคืนในเดือน
ภาษีใดให้ยื่นแบบภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป ไม่ว่าจะมีการขายสินคา้หรือให้บริการเกิดขึ้นใน
เดือนนั้นหรือไม่ก็ตาม ในกรณีมีสถานประกอบการหลายแห่ง ให้ยื่นแบบ ภ .พ. 30 เป็นรายสถาน
ประกอบการ เวน้แต่จะไดข้ออนุมติัจากกรมสรรพากรเพื่อยื่นแบบรวมกนั ณ สถานประกอบการ
แห่งใดแห่งหน่ึงด้วยแบบ ภ.พ. 02 เม่ือได้รับอนุมติัแลว้ก็ให้ยื่นแบบ ณ สถานประกอบการท่ีได้
ก าหนดต่อไป 

ใบก ากบัภาษี (Tax Invoice) 
       ใบก ากบัภาษี คือ เอกสารหลกัฐานส าคญั ซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มจะตอ้ง
จดัท าและออกใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการทุกคร้ังท่ีมีการขายสินคา้หรือใหบ้ริการและจ านวน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการ
ในแต่ละคร้ัง 

ใบเพิ่มหนี้ (Debit Note)  ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีได้ขายสินคา้หรือให้บริการไปแลว้  แต่ตอ้ง
ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มใหม่ เน่ืองจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการมีจ านวนเพิ่มขึ้นเพราะเหตุการณ์
ตามท่ี  ระบุไว้ในมาตรา  82/9 ออกใบเพิ่มหน้ีให้กับผูซ้ื้อสินค้าหรือผูรั้บบริการในเดือนภาษีท่ี
เหตุการณ์ ดงักล่าวเกิดขึ้น เวน้แต่ในกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่สามารถออกใบเพิ่ม หน้ีไดท้นัในเดือน
ภาษีท่ีมีเหตุการณ์ดงักล่าวเกิดขึ้น ก็ใหอ้อกใบเพิ่มหน้ีใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการในเดือนภาษี
ถดัจากเดือนท่ีมีเหตุการณ์เกิดขึ้น 

ใบลดหนี้ (Credit note)  ใบลดหน้ีถือว่าเป็นใบกากบัภาษีอย่างหน่ึงท่ีผูป้ระกอบการออกให้กบัผูซ้ื้อ
สินคา้หรือบริการ โดยจะตอ้งนาภาษีขายจากการประกอบกิจการดงักล่าวไปรวมค านวณเพื่อเสีย
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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 เอกสารและงานวิจัยท่ีเกีย่วข้อง 

นิธิวิทย ์กนัทะษา (2560)  ไดท้ าการวิจยัเร่ืองการวิเคราะห์ผลกระทบของการเปล่ียนแปลง

ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีมีต่อระบบเศรษฐกิจของประเทศไทยโดยใช้แบบจ าลองปัจจยัการผลิตและ

ผลผลิต มีวตัถุประสงคเ์พื่อวิเคราะห์ผลกระทบทางตรง ทางออ้ม และผลกระทบของการชกัน า

ต่อผลผลิต รายได ้และการจา้งงาน โดยใชต้วัแบบทวีคูณ และวิเคราะห์ดชันีความเช่ือมโยงไป

ขา้งหน้าและขา้งหลงัของสาขาการผลิตทั้ง 16 สาขาการผลิต  ผลการศึกษาพบว่าอุปสงค์ขั้น

สุดท้ายของภาครัฐบาลท่ีมีต่อสาขาการผลิตเพิ่มขึ้ นท าให้ผลผลิตของสาขาการบริหาร 

อุตสาหกรรมยางเคมีปริโต และสาธารณูปโภค นั้นเพิ่มขึ้นมากท่ีสุด 3 อนัดับแรก ทางด้าน

รายไดน้ั้นสาขาการผลิตท่ีไดรั้บผลกระทบมากท่ีสุด 3 อนัดบัแรกนั้นเป็นสาขาการผลิตเดียวกบั

ผลกระทบก่อนหนา้ ในส่วนผลกระทบต่อการจา้งงานสาขาการผลิตท่ีไดรั้บผลกระทบต่อการ

จ้างงานมากท่ีสุด 3 อนัดับแรกได้แก่ สาขาการบริการ อุตสาหกรรมการผลิตต่างๆ และการ

ขนส่งคมนาคม ความเช่ือมโยงพบว่าสาขาผลิตท่ีมีค่าความเช่ือมโยงไปขา้งหน้ามากท่ีสุด 3 

อนัดบัแรกไดแ้ก่ โลหะผลิตภณัฑ์โลหะและเคร่ีองจกัร อุตสาหกรรมยางเคมีปริโตเลียม และ

การท าเหมืองแร่และหิน ความเช่ือมโยงไปขา้งหลงัสาขาการผลิต 3 อนัดับแรกได้แก่ สาขา

โลหะผลิตภณัฑโ์ลหะ เคร่ืองจกัร อุตสาหกรรมการผลิตอ่ืนๆ และกิจกรรมอ่ืน 

สุภทัฌา สุธาสันติรักษ์ (2559)  ได้ท าวิจยัเร่ืองความสัมพนัธ์ระหว่างภาษีมูลค่าเพิ่มและการ

เติบโตทางเศรษฐกิจของประเทศไทย มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษา 1 ลกัษณะภาษีมูลค่าเพิ่มของ

ประเทศไทย และ 2 ความสัมพนัธ์เชิงเป็นเหตุเป็นผลระหว่างภาษีมูลค่าเพิ่มและการเติบโตทาง

เศรษฐกิจของประเทศไทย ผลการศึกษา พบวา่ 1 ลกัษณะภาษีมูลค่าเพิ่มของประเทศไทยจดัเก็บ

ไดม้ากกว่าภาษีประเภทอ่ืนๆ มุ่งเก็บภาษีจากสินคา้ทุกชนิดท่ีมีการบริโภคในประเทศไทยเป็น

หลักไม่ค  านึงว่าสินค้านั้ นจะมีการผลิตท่ีใด  2 ความสัมพันธ์เชิงเป็นเหตุเป็นผลระหว่าง

ภาษีมูลค่าเพิ่มและการเติบโตทางเศรษฐกิจ พบว่ารายได้จากภาษีมูลค่าเพิ่ม ณ ระดับความ

เช่ือมัน่ร้อยละ 95 นั่นคือ เม่ือเศรษฐกิจเจริญเติบโตส่งผลต่อรายได้รัฐบาลจากภาษีอากรซ่ึง

กรมสรรพากรจดัเก็บเพิ่มขึ้น ระบบเศรษฐกิจ มีการลงทุนเพิ่มผลผลิต จา้งงานเพิ่มขึ้น ประชาชน

มีอ านาจซ้ือเพิ่มขึ้น ผลิตสินคา้และบริการมากขึ้น ส่งผลใหมี้การจดัเก็บภาษีไดเ้พิ่มขึ้น 
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  อญัตินนัท ์นนัทพนัธ์ (2558) ไดท้ าวิจยัเร่ืองประสิทธิภาพการจดัเก็บรายไดภ้าษีมูลค่าเพิ่ม

ของบส านักงานสรรพากรภาค 8 ผลการศึกษาพบว่า จงัหวดัท่ีมีอตัราส่วนผลจัดเก็บได้จริง

สูงสุด คือ จงัหวดัล าพูน และจงัหวดัท่ีมีอตัราส่วนผลจดัเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีจดัเก็บไดจ้ริงต ่าสุด

คือ จงัหวดัเชียงใหม่ 2 ค่าความสามารถในการเสียภาษีของส านกังานสรรพากรภาค 8 ขึ้นอยูก่บั

มูลค่าผลิตภณัฑม์วลรวมจงัหวดัภาคอุตสาหกรรม และผลจดัเก็บรายไดภ้าษีมูลค่าเพิ่มปีท่ีผ่าน

มา โดยมีความสัมพนัธ์ในทิศทางเดียวกัน จังหวดัท่ีมีความสามารถในการเสียภาษีสูง คือ 

จงัหวดัล าพูน จงัหวดัเชียงใหม่1 และจงัหวดัล าปาง ส่วนจงัหวดัท่ีมีความสามารถในการเสีย

ภาษีต ่า คือ จงัหวดัแพร่ จงัหวดัเชียงราย จงัหวดัน่าน จงัหวดัพะเยา จงัหวดัแม่ฮ่องสอน และ

จงัหวดัเชียงใหม่ 2 จงัหวดัท่ีมีประสิทธิภาพในการจดัเก็บสูงสุด คือ จงัหวดัล าพูน จงัหวดัท่ีมี

ประสิทธิภาพต ่าสุด คือ จงัหวดัเชียงใหม่ 2 ซ่ึงจะตอ้งมีการปรับปรุงเพื่อน าไปสู่ผลการจดัเก็บ

ภาษีท่ีเพิ่มมากขึ้น 

  ฉัตรชยั  กุลสุ (2555) ไดท้ าการวิจยัเร่ืองทศันคติของผูป้ระกอบการนิติบุคคลจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีมีต่อระบบก ากบัดูแลผูเ้สียภาษีโดยใกลชิ้ดเป็นรายผูป้ระกอบการในเขตอ าเภอ
เมืองเชียงใหม่ จงัหวดัเชียงใหม่มีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษา 1 ทศันคติของผูป้ระกอบการนิติบุคคล
ท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่า เพิ่ม ท่ีมี ต่อระบบงานก ากับดูแลผู ้เ สียภาษีโดยใกล้ชิดเป็นราย
ผูป้ระกอบการ 2 ทัศนคติเก่ียวกับความร่วมมือของผูป้ระกอบการนิติบุคคลท่ีจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีมีต่อการช าระภาษีและระบบก ากบัดูแลผูเ้สียภาษี 3) ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ท่ี
เก่ียวข้องกับการก ากับดูแล ตามระบบก ากับดูแลของผูป้ระกอบการนิติบุคคลจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ในเขตอ าเภอเมืองเชียงใหม่ จงัหวดัเชียงใหม่ ผูป้ระกอบการนิติบุคคลจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ในเขตอ าเภอเมืองเชียงใหม่ มีทศันคติต่อระบบก ากลัป์ดูแล ในดา้นการตรวจสอบ
สภาพกิจการ การวิเคราะห์ขอ้มูล การช าระภาษี การเชิญพบ การใหค้  าปรึกษาดา้นภาษีอากรและ
การประชาสัมพนัธ์การประชุมสัมมนา ไม่แตกต่างกันตามกลุ่มธุรกิจ และผูป้ระกอบการนิติ
บุคคลจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีความร่วมมือต่อการช าระภาษีและระบบก ากบัดูแลผูเ้สียภาษี 
ไม่แตกต่างกนัตามกลุ่มธุรกิจ 
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         ชินนิวฒัน์ มูลฐี (2555) ได้ท าการวิจัยเร่ืองมาตรการจัดเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม ศึกษากรณี 

ใบก ากบัภาษีปลอม มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาระบบการจดัเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มตลอดจนศึกษาถึง

สภาพของปัญหาเก่ียวกบัการกระท าความผิดและวิธีการกระท าความผิดจากการใชใ้บก ากบัภาษี

ปลอม เพื่อเสนอแนะให้มีการยอกเลิก การปรับปรุงแก้ไขระเบียน กฎหมาย และการเพิ่ม

บทบญัญติัฐานความผิดเก่ียวกบัการฉ้อโกงภาษีโดยใช้ใบก ากบัภาษีปลอม ผลการศึกษาพบว่า

ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม ใหค้วามส าคญักบัใบก ากบัภาษีจึงท าใหผู้ท่ี้ทุจริตแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควร

ได้โดยชอบด้วยกฎหมายปลอม “ใบก ากับภาษี”เพื่อฉ้อโกงเงินภาษีเป็นการท าลายระบบ

เศรษฐกิจ ซ่ึงการด าเนินคดีอายาต่อผูก้ระท าความผิดในปัจจุบนัยงัไม่สามารถยบับั้งและป้องกนั

การกระท าความผิดในกรณีน้ีได้ เสนอให้เพิ่มงบประมาณเพื่อจัดอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีให้

รับผิดชอบโดยตรง เพื่อให้สามารถยบัย ั้งและป้องกนัผูก้ระท าความผิดไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ

และสามารถจดัเก็บภาษีไดเ้ตม็เมด็เตม็หน่วยมากยิง่ขึ้น 

กุสุมา ศรีสวสัด์ิ  (2552)  ไดท้ าวิจยัเร่ืองความรู้ความเขา้ใจของผูป้ระกอบการ เก่ียวกบัการ

เป็น ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มของส านักงานสรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม่ 2  จาก

การศึกษาพบวา่ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มส่วนใหญ่มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั

การยื่นแบบแสดงรายการและภาษีมูลค่าเพิ่มและการจดัท าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง และส่วนใหญ่ไม่

มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบับทลงโทษ ทั้งน้ีผูป้ระกอบการท่ีมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการ

เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มส่วนใหญ่ผูป้ระกอบการท่ีมีระดบัการศึกษา สูงกวา่

ปริญญาตรี มีต าแหน่งเป็นผูจ้ดัการทัว่ไป มีระยะเวลาในการจดทะเบียนต ่ากวา่ 1 ปี และมีรายได ้

5,000,001-10,000,000 บาทต่อปี 



บทที่ 3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ชื่อและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

ชื่อสถานประกอบการ    :   ส านักงานบัญชีและกฎหมาย “เพื่อน” 
ที่ตั้งสถานประกอบการ  :    21,23 ถ.จรัญสนิทวงศ์ ซอย 48 แขวงบางยี่ขัน 

 เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร 10700 
 ติดต่อคุณสิปวรรณ 

เบอร์โทรศัพท์                :   082-3229948, 02-4332825-6, 02-4349517-8, 02-4246052
โทรสาร                         : 02-4349516
อีเมล์ :  info@friendaccountancy.com  
เว็บไซต์ :     www.friendaccountancy.com 
เวลาท าการ :     จันทร์ - ศุกร์ เวลา 08:30 น. – 18:00 น. 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

mailto:info@friendaccountancy.com
http://www.frienaccountancy.com/
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3.2 ลักษณะการประกอบการของสถานประกอบการ 

บริษัทประกอบกิจการบริการรับท าบัญชีและภาษีอากร แบบครบวงจร โดยมีขอบเขตงานที่
บริษัทรับผิดชอบ ดังนี้ คือ 

3.2.1 บัญชีและภาษีอากร 

       บุคคลธรรมดา (บุคคล, ร้านค้า, ห้างหุ้นส่วนสามัญ) มีหน้าที่ยื่นแบบภาษีที่เกี่ยวข้องต่อ

กรมสรรพากร แต่ไม่ต้องจัดท างบการเงินและตรวจสอบบัญชีโดยผู้สอบบัญชีรับอนุญาต   นิติ

บุคคลมีหน้าที่จัดท าบัญชี, งบการเงิน และยื่นภาษี ทั้งกับกรมสรรพากรและกระทรวงพาณิชย์ ให้

ถูกต้องตามที่กฎหมายก าหนด   นอกจากนี้กรมสรรพากรยังก าหนดให้กิจการจักต้องเก็บเอกสารทาง

บัญชีไว้อย่างน้อย 5 ปีเพื่อการตรวจสอบ   หากกิจการไม่มีการจัดท าบัญชีที่ดี กิจการอาจโดนเบี้ย

ปรับและเงินเพิ่มตลอดช่วงเวลาที่กฎหมายก าหนด 

ใหบ้ริการ 

    บริการงานบัญชีและภาษีอากรครบวงจรด้วยงานที่มีคุณภาพโดยทีมงานมืออาชีพที่มี

ความรู้และประสบการณ์กว่า 30 ปี  ในหลากหลายประเภทธุรกิจทั้งกิจการซื้อมา-ขายไป, บริการ, 

บันเทิง, โรงแรม, โรงงานพลาสติก, สิ่งทอ, สิ่งพิมพ์, น าเข้า-ส่งออก, อสังหาริมทรัพย์, รับเหมา

ก่อสร้าง,ขนส่ง ฯลฯ ให้บริการด้านบัญชีและภาษีอากร ทั้งส าหรับบุคคลธรรมดาด้านภาษีส่วน

บุคคล และนิติบุคคลทั้งที่พึ่งจัดตั้งใหม่ และก าลังด าเนินการ 

ด้านบุคคลธรรมดา 

 จัดท าบัญชี วางแผนภาษีและวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงิน
 จัดท าและยื่นแบบภาษีทุกประเภท เช่น

- ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.30)
- ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด. 90, ภ.ง.ด. 91, ภ.ง.ด. 94)

 สอบทานรายงานภาษีซื้อและภาษีขาย
 จัดท าบัญชีคุมสินค้า
 ให้ค าแนะน าประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับบัญชีและภาษีอากร



11 

 ให้ค าปรึกษา และให้การแนะน าเกี่ยวกับการจัดระบบเอกสารทางการค้าต่าง ๆ เพื่อการ
ควบคุมภายในที่ดี

 แก้ปัญหาประเด็นภาษีอากรเมื่อถูกตรวจสอบจากกรมสรรพากร ฯลฯ

ด้านนิติบุคคล 

 จัดท าบัญชี วางแผนภาษีและวิเคราะห์งบการเงิน
 จัดท าและยื่นแบบภาษีทุกประเภท เช่น

- ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.
30)

- ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ภ.ง.ด. 3,ภ.ง.ด. 53)
- ภาษีเงินได้นิติบุคคล (ภ.ง.ด. 50, ภ.ง.ด. 51)

 สอบทานรายงานภาษีซื้อและภาษีขาย
 จัดท างบการเงินน าส่งกรมสรรพากร และ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
 จัดท าบัญชีคุมสินค้า
 ให้ค าแนะน าประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับบัญชีและภาษีอากร
 ให้ค าปรึกษา และให้การแนะน าเกี่ยวกับการจัดระบบเอกสารทางการค้าต่าง ๆ เพื่อการ

ควบคุมภายในที่ดี
 แก้ปัญหาประเด็นภาษีอากรเมื่อถูกตรวจสอบจากกรมสรรพากร ฯลฯ

ขั้นตอนการให้บริการ 

 ให้ค าแนะน าและปรึกษา เกี่ยวกับบัญชีและภาษีอากร
 บันทึกบัญชีและสรุปผลด าเนินงานของกิจการจากเอกสารที่ท่านจัดท า โดยส านักงานฯ

จะจัดส่งพนักงานรับเอกสารไปรับเอกสารจากท่านทุกเดือน เพื่อให้สามารถจัดท าบัญชี
ได้อย่างเป็นปัจจุบันเสมอ

 จัดท าแบบน าส่งภาษี และน าส่งภาษีต่อกรมสรรพากร
 จัดท างบการเงินประจ าปีและจัดหาผู้ตรวจสอบบัญชีอิสระเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

ของงบการเงินดังกล่าว (ส าหรับนิติบุคคล)
 จัดท าแบบน าส่งงบการเงิน แบบน าส่งภาษีเงินได้ประจ าปี และน าส่งต่อหน่วยงาน

ราชการ (ส าหรับนิติบุคคล)
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3.2.2 ตรวจสอบบัญชี 

  นิติบุคคลทุกประเภทมีหน้าที่ต้องจัดท าบัญชีและจัดให้มีการตรวจสอบบัญชี โดยผู้
ตรวจสอบบัญชีรับอนุญาตหรือผู้ตรวจสอบบัญชีภาษีอากร 
ใหบ้ริการ 

   ตรวจสอบบัญชีโดยผู้ตรวจสอบบัญชีรับอนุญาต และผู้ตรวจสอบบัญชีภาษีอากรที่
มีความเชี่ยวชาญ และมีประสบการณ์ตรวจสอบบัญชีจากบริษัทตรวจสอบบัญชีชั้นน า (Big 
Four)  

           ขอบเขตงาน 
 ตรวจสอบบัญชี เพื่อแสดงความเห็นต่องบการเงินว่าถูกต้องตามหลักการบัญชี ที่

รับรองทั่วไปหรือไม่
 เสนอรายการปรับปรุงทางบัญชี และภาษีอากร
 เสนอข้อสังเกตต่อผู้บริหาร เพื่อให้ทราบถึงความบกพร่องของการควบคุมภายในที่

ส าคัญ ซึ่งอาจน าไปสู่การทุจริตหรือความผิดพลาดในการด าเนินงานภายในองค์กร,
เสนอแนะการจัดท าและจัดเก็บเอกสารที่เป็นระบบ ฯลฯ

3.2.3 ท่ีปรึกษาบัญชีและภาษีอากร 

     ปัจจุบันกฎหมายบัญชีและภาษีอากรมีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ หากธุรกิจสามารถ
ปฏิบัติตามกฎหมายบัญชีและภาษีอากรที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว จะช่วยลดประเด็นปัญหา
ต่างๆซึ่งอาจจะก่อให้เกิดผลเสียหาย และกระทบต่อการด าเนินงานของธุรกิจ ทั้งยังไม่ต้อง
เสี่ยงต่อการเสียเบี้ยปรับ เงินเพิ่ม หรือความผิดอ่ืนๆที่อาจเกิดขึ้น 

   การวางแผนภาษี เพื่อมุ่งลดภาระภาษี จะช่วยประหยัดและเพิ่มประสิทธิภาพใน
การควบคุมต้นทุนของธุรกิจทั้งในระยะสั้นและระยะยาว, เพิ่มความสามารถในการจัดการ, 
สร้างสภาพคล่องและประสิทธิภาพทางภาษี 

ใหบ้ริการ 
 ให้ค าปรึกษาด้านบัญชีและภาษีอากร ท าให้ธุรกิจสามารถวางแผนและตัดสินใจได้

อย่างมั่นใจและถูกต้อง, ได้รับข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน และทันเวลาต่อการตัดสินใจ
 เสนอแนะและวางแผนภาษี เพื่อให้ธุรกิจเสียภาษีอย่างประหยัดและถูกกฎหมาย
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 ให้ค าปรึกษา และแก้ไขปัญหาประเด็นภาษีอากรเมื่อถูกตรวจสอบจากกรมสรรพากร

3.2.4. บริการจดทะเบียนธุรกิจ และขอใบอนุญาตกับหน่วยงานราชการ 

    การประกอบธุรกิจการค้า อาจท าได้หลายรูปแบบทั้งกิจการเจ้าของคนเดียว หรือ

การร่วมลงทุนเป็นกลุ่มคณะ การเลือกรูปแบบองค์กรธุรกิจที่เหมาะสมเป็นสิ่งที่ส าคัญ 

เน่ืองจากแต่ละรูป แบบธุรกิจนั้น มีข้อก าหนดทางกฎหมาย การจัดท าบัญชี และการเสีย

ภาษีอากร ที่แตกต่างกัน 

         เมื่อกิจการจัดตั้งธุรกิจแล้ว ต่อมาเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลจากที่จดทะเบียนไว้

แต่เร่ิมแรก กิจการจะต้องท าการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่กระทรวงพาณิชย์ และ

กรมสรรพากร ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

ใหบ้ริการ 

     แนะน าให้ธุรกิจมีรูปแบบกิจการที่เหมาะสม โดยพิจารณาองค์ประกอบที่ส าคัญ 

เช่น ลักษณะการประกอบกิจการ ความคล่องตัวในการบริหารงาน ความเชื่อถือ เป็นต้น 

เพื่อให้ธุรกิจได้รับประโยชน์ทางด้านภาษีสูงสุด ส านักงานฯให้บริการครบวงจร ตั้งแต่

จัดตั้งธุรกิจ จนกระทั่งถึง จดเลิกและเสร็จช าระบัญชี ให้การจดทะเบียนเป็นไปอย่างรวดเร็ว

ถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมาย โดยผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 

ขอบเขตงาน 

 จดทะเบียนพาณิชย์ ร้านค้า
 จดทะเบียนบริษัท  ห้างหุ้นส่วนสามัญ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด
 จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงต่างๆ เช่น

- แก้ไขกรรมการ อ านาจกรรมการ

- เพิ่มทุน ลดทุน

- แก้ไขเพิ่มเติมวัตถุประสงค์

- ย้ายที่ตั้งส านักงาน

- เพิ่ม ลด สาขา



14 

- เปลี่ยนแปลงรายชื่อผู้ถือหุ้น

 จดทะเบียนเลิก และช าระบัญชี

 ขอมีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของคณะบุคคล ,นิติบุคคล

 จดทะเบียนเป็นผู้ประกอบการในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม , ภาษีธุรกิจเฉพาะ

 จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ต่อกรมสรรพากร

 ขึ้นทะเบียนประกันสังคม กองทุนเงินทดแทน และแจ้งการเปลี่ยนแปลงต่างๆ

 จดทะเบียนเคร่ืองหมายการค้า, ลิขสิทธิ์ , สิทธิบัตร

 ขอใบอนุญาตกับส่วนราชการอ่ืนๆ เช่น ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน

อุตสาหกรรม ฯลฯ

 ขอช าระภาษีโรงเรือน ,ภาษีป้าย

 ต่ออายุใบอนุญาตท างาน Visa และ  Work permit

 ต่อใบอนุญาตโรงงาน ฯลฯ

 ขั้นตอนการให้บริการ 

 ให้ค าแนะน ารูปแบบการจดทะเบียนที่เหมาะสม เพื่อประโยชน์ทางด้านภาษีอากร และ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

 ส านักงานฯ แจ้งขอข้อมูล และเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนจากท่าน

 ส านักงานฯ จัดท าแบบฟอร์มจดทะเบียน และส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องของกิจการลงนาม

 ส านักงานฯ จัดส่งเอกสารที่น าไปยื่นจดทะเบียนต่อหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง

เรียบร้อยแล้วให้ท่าน
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ตัวอย่างเคร่ืองหมายการค้าของลูกค้า (บางส่วน) ที่ใช้บริการจดทะเบียนเคร่ืองหมายการค้า

ของส านักงาน     

รูปท่ี 3.2 ตัวอย่างเครื่องหมายการค้าที่ใช้บริการกับส านักงาน 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 รูปท่ี 3.3 ผังองค์กร 

 คุณ วิไลวรรณ    อาจาริยานนท์  

  ประธานบริษัท 

คุณ สลิลทิพย์ จูอนุวัฒนกุล

รองประธานบริษทั 

คุณ สิปวรรณ อาจาริยานนท ์

รองประธานบริษทั 

แผนกการเงิน 

คุณทองพูน สุขสวัสดิ ์

คุณรักตาภา บุญเต็ม

แผนกตรวจสอบ 

คุณศิรินนัท์ เพชรกรจักร 

คุณอรชร   ยะวงศรี

แผนกนิตบิุคคล 

คุณชัญญา รู้เหลือ      คุณวลัยลักษณ์ สามัคคีธรรม  

คุณพรรณี ผิววงษ์      คุณชลธิชา ชัยชาญพันธ์    

คุณวรนิษฐ์ อัครมณีฐิติกุล  คุณชลิตา วงศ์กระนวน  

คุณศุภลักษณ์ ขาวแป้น  คุณขนิฏฐา อ่อนค า          

คุณอิสริยา เผ่าวงศา       คุณศศิอร ทองอินทร์   

แผนกบุคคลธรรมดา

คุณชญานชุ สืบเพ็ง 

ฝ่ายบัญช ี

แผนกรับส่งเอกสาร

คุณสุนันท์ กิจวัฒนา 

คุณอ านาจ ศิริเกษร 

ฝ่ายบริหาร 

แผนกเงินเดือน+

ประกันสังคม 

คุณวฤนดา เทียมฉิม 

คุณเสาวลักษณ์ เพ่ง

การ
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     3.4 ต าแหน่งและลักษณะงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมาย 

      ต าแหน่งงานที่ได้รับมอบหมาย คือ ผู้ช่วยพนักงานบัญชี 

      3.4.1 จัดท ารายงานภาษีซื้อ รายงานภาษีขาย ประจ าเดือน 

      3.4.2 บันทึกรายการรับช าระหนี้-จ่ายช าระหนี้ ประจ าเดือน 

      3.4.3 บันทึกค่าใช้จ่าย และบันทึกรายได้ ประจ าเดือน 

      3.4.4 บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป, สมุดรายวันรับ, สมุดรายวันจ่าย 

      3.4.5 เช็ค Statement 

      3.4.6 เช็ค Stock 

      3.4.7 ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

      3.4.8 ตรวจเอกสารให้ตรงกับรายงานภาษีซื้อ และรายงานภาษีขาย 

      3.4.9 พิมพ์ใบสรุปรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย(ถูกหัก)ลงโปรแกรม Excel 

      3.5 ชื่อและต าแหน่งงานของพนักงานท่ีปรึกษา 

คุณสิปวรรณ อาจาริยานนท์  

ต าแหน่ง กรรมการบริษัท  

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

        ระยะเวลา 4 เดือน  

      เร่ิมปฏิบัติงาน        : วันท่ี  14 พฤษภาคม พ.ศ. 2561 

                วันสิ้นสุดการปฏิบัติงาน :  วันท่ี 31  สิงหาคม  พ.ศ. 2561  
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3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

 น าเสนอหัวข้อโครงงานต่อพนักงานที่ปรึกษา ปรึกษาหัวข้อโครงงานที่เหมาะสมและ

เกี่ยวกับงานที่ได้รับมอบหมายจากพี่เลี้ยงที่ให้ท าในแต่ละวัน

 ศึกษาค้นคว้าข้อมูล ค้นหาจากวิทยานิพนธ์ที่เกี่ยวข้องและสืบค้นข้อมลูที่เกี่ยวข้องจาก

อินเทอร์เน็ต เพื่อศึกษาแนวคิด ทฤษฎี บทบัญญัติภาษีมูลค่าเพิ่มตามกฎหมาย

 เร่ิมปฏิบัติงาน โดยศึกษารายละเอียดจากใบงานที่ทางสหกิจมอบให้และปรึกษาอาจารย์ที่

ปรึกษา

 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง โดยการสัมภาษณ์พนักงานที่ปรึกษาสอบถามข้อมูลต่างๆในเร่ือง

ที่ไม่เข้าใจ

 จัดท ารูปเล่มรายงาน น าไปให้พนักงานที่ปรึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อตรวจสอบแก้ไข

ข้อผิดพลาด และน ามาปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วน เตรียมส่งน าเสนองานต่อไป

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาในการดาเนินงานของโครงงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 61 มิ.ย. 61 ก.ค. 61 ส.ค. 61 
1.น าเสนอหัวข้อโครงงาน
ต่อพนักงานที่ปรึกษา

2.ศึกษาค้นคว้าข้อมูลในการ
จัดท าโครงงาน

3.เร่ิมปฏิบัติงาน

4.รวบรวมข้อมูล

5.จัดท ารูปเล่มรายงานและ
น าเสนอ
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3.8 อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ 

รายละเอียดของอุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ทา โครงงาน โดยจะแบ่งเป็นเคร่ืองมือด้านฮาร์ดแวร์ 

และซอฟต์แวร์ ดังนี้ 

ฮาร์ดแวร์ : 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์

2.เคร่ืองถ่ายเอกสาร

3.เคร่ือง Printer

4. เคร่ืองคิดเลข

ซอฟต์แวร์: 

1. Microsoft Office Word 2013

2. โปรแกรมส าเร็จรูป Express  Accounting

3. Microsoft Office Excel 2013



บทที่ 4 

 ผลการปฎิบัติงานตามโครงงาน 

รายละเอียดโครงงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดท าภาษีมูลค่าเพิ่มโดยการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการ
บัญชี(Express Accounting) นั้น เร่ิมต้นจากการรับเอกสารมาจากบริษัทของลูกค้าที่ว่าจ้าง 
บริษัทส านักงานบัญชีและกฎหมาย “เพื่อน”  และตรวจสอบเอกสารก่อนที่จะมีการบันทึกข้อมูล
ลงในโปรแกรม ซึ่งได้แก่ใบก ากับภาษี,ใบแจ้งหนี้,ใบส่งของ,ส าเนาใบก ากับภาษี รวมไปถึง
เอกสารอ่ืนๆ ซึ่งการบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมนั้นจะมีความเชื่อมโยงกับระบบซื้อ ระบบขาย 
และระบบการเงิน  เมื่อการบันทึกเสร็จสิ้นก็จะน าไปสู่ขั้นตอนการออกรายงานภาษีเพื่อน ามา
ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยมีขั้นตอนในการจัดท ารายงานภาษีซื้อและรายงานภาษีขายดังนี้ 

4.1 การจัดท ารายงานภาษีซื้อ มีขั้นตอนดังนี้ 

 ซึ่งก่อนการบันทึกใบก ากับภาษีซื้อจะต้องตรวจสอบเอกสารใบก ากับภาษีซื้อโดยต้องมี
ข้อมูล ดังนี้ 
- เห็นค าว่า “ใบก ากับภาษี” ชัดเจน
- เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ออกใบก ากับภาษี
- ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการ
- หมายเลขล าดับของใบก ากับภาษี และหมายเลขล าดับเล่ม (ถ้ามี)
- ชื่อ ชนิด และปริมาณ มูลค่าของสินค้าหรือบริการ
- วัน เดือน ปี ที่ออกใบก ากับภาษี
- จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มที่ค านวณจากมูลค่าของสินค้าหรือบริการ โดยแยกมูลค่าสินค้า

หรือบริการ แสดงจ านวน VAT แยกให้เห็นชัดเจน
- เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ซื้อ สถานประกอบการของผู้ซื้อว่าเป็นส านักงาน

ใหญ่หรือสาขา ถ้าเป็นสาขาให้ระบุล าดับด้วยว่าเป็นสาขาใด
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- ข้อความอ่ืนที่อธิบดีก าหนด เช่น “เอกสารออกเป็นชุด” “ไม่ใช่ใบก ากับภาษี” “ส าเนา”
“สาขาที่ออกใบก ากับภาษี” “ใบแนบใบก ากับภาษี”  ถ้าเป็นภาษีซื้อขอเครดิตข้ามเดือน
ใบก ากับภาษีซื้อสามารถน ามาขอเครดิตข้ามเดือนได้ภายใน 6 เดือน และเมื่อน ามาขอ
เครดิตในเดือนภาษีใดให้ประทับตราว่า “ถือเป็นภาษีซื้อในเดือนภาษี…….” ไว้ในใบก ากับ
ภาษีนั้นด้วย โดยให้ใส่เดือนที่น า มาขอเครดิต และลงในรายงานฉะนั้นในการตรวจทุกคร้ัง
จะต้องย้อนกลับไปดูรายงานภาษีซื้อของเดือนที่ออกใบก ากับภาษีและเดือนถัดมาจนถึง
เดือนที่น าใบก ากับภาษีซื้อนั้นมายื่น 

 จัดท ารายงานภาษีซื้อ ส าหรับใบก ากับภาษีซื้อที่เกิดจากการซื้อสินค้า สินทรัพย์ และ
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับบริษัทที่เกิดในเดือนภาษีที่จัดท าแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม
ภ.พ. 30

 ตัวอย่างใบก ากับภาษีซื้อที่ใช้ในการบันทึกรายการซื้อสินค้าหรือวัตถุดิบเป็นเงินเชื่อ หรือ
การตั้งเจ้าหน้ีในระบบ

รูปที่ 4.1 ตัวอย่างใบก ากับภาษีซื้อ 
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รูปที่ 4.2 ตัวอย่างใบก ากับภาษีซื้อ 

1.วิธีการจัดท ารายงานภาษีซื้อ-ขายในโปรแกรมนั้นมีขั้นตอนการเข้าใช้งานโปรแกรม
ส าเร็จรูปทางการบัญชี (Express Accounting) ดังนี้

1.1 เตรียมเอกสารที่จะจัดท ารายงานภาษีซื้อ-ขาย ที่ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้วน า
เอกสารในเดือนนั้นๆมาจัดท ารายงานภาษีให้เปิดโปรแกรมเอ็กซ์เพรสขึ้นมา 

รูปที่ 4.3 ตัวอย่างหน้าโปรแกรม Express Accounting 

ดับเบิ้ลคลิกเพื่อเข้าสู่โปรแกรม 
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1.2 คลิกเข้าสู่โปรแกรมจะมีกล่องข้อความให้เข้าสู่ระบบ ให้ใส่รหัสของพนักงานที่ก าหนด

ขึ้นแล้วจึงกด OK 

รูปที่ 4.4 ตัวอย่างการใส่รหัสเข้าสู่ระบบโปรแกรม 

1.3 โปรแกรมจะแสดงฐานข้อมูลรายชื่อบริษัทขึ้นมาให้เลือกบริษัทที่จะจัดท ารายงานภาษี

คลิกเลือกค้นหาแล้วพิมพ์รายชื่อบริษัทเพื่อความสะดวกในการค้นหา เมื่อพบรายชื่อบริษัท

แล้วให้คลิกตกลง หรือกดปุ่ม Enter 

รูปที่ 4.5 ตัวอย่างเลือกฐานข้อมูลบริษัท 

คลิกเลือกบริษัทที่ต้องการเลือกใช้งาน แล้ว

กดปุ่ม Enter เพื่อตกลง 
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1.4 ใส่วันที่ที่เข้าใช้งานลงไปให้เรียบร้อย แล้วคลิกตกลง หรือ กดปุ่ม Enter 

รูปที่ 4.6 ตัวอย่างแสดงวันที่เข้าใช้งาน 

2. บันทึกใบก ากับภาษีซื้อในโปรแกรมเอ็กซ์เพรส (Express Accounting)

2.1 น าเอกสารใบก ากับภาษีซื้อ ที่รันหมายเลขไว้เรียบร้อยแล้วโดยรันตามล าดับวันที่น้อยไป
หามากรันหมายเลขเอกสารลงบนด้านขวามือของหัวกระดาษ รันทีละใบให้ครบทุกใบ
จากนั้นให้คลิกไปที่ระบบซื้อในโปรแกรม โดยเข้าไปที่ซื้อจากนั้นเลือกรายการซื้อ ซื้อเป็น
เงินเชื่อ 

รูปที่ 4.7 ภาพแสดงการเข้าเมนูซื้อ 
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2.2 คลิกเพิ่มข้อมูล หรือ กดปุ่ม Alt + A เพื่อเพิ่มเอกสารใบใหม่ที่จะท าการบันทึกใบก ากับ

ภาษีซื้อลงในโปรมแกรม คลิกเพิ่มแบบนี้ทุกคร้ังเพื่อบันทึกเอกสารใบถัดไป 

รูปที่ 4.8  ภาพแสดงการเพิ่มเอกสารใหม่ 

2.3 กรอกข้อมูลในเอกสารใบก ากับภาษีซื้อ 

1 กรอกเลขที่ใบรับสินค้า  ใส่เลขที่ใบรับสินค้าตามหมายเลขที่ได้รันไว้ก่อนหน้านี้ โดยใส่

เลขที่ที่รันไว้ต่อท้ายเคร่ืองหมาย RR 

2 วันที่ในเอกสาร ใส่วันที ่ในช่องนี้ตามวันที่ในเอกสาร 

3 ในช่องผู้จ าหน่าย คลิกปุ่มค้นหาแล้วพิมพ์อักษรตัวแรกของชื่อบริษัทที่ต้องการ เช่น 

ต้องการค้นหาบริษัท ยูนิซีส จ ากัด ก็ให้พิมพ์ ตัว “ย” หรือจะพิมพ์ชื่อเต็ม แล้วตรวจสอบชื่อ

ลูกค้าให้ถูกต้องตรงตามใบก ากับ/ใบแจ้งหน้ี 

รูปที่ 4.9 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในเอกสารใบก ากับ 

รูปที่ 4.9 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในเอกสารใบก ากับ 2 

2 1 
3
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4 ในช่องเลขที่บิลให้กรอกเลขที่ที่ระบุไว้ตามใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหน้ีของลูกค้า 

5 ในช่อง ลวท.หรือลงวันที่ ให้กรอกวันที่ในเอกสารลงไป จะเป็นวันที่เดียวกันกับในช่อง

วันที่ หรือในขั้นตอนที่ 2  

6 ช่องประเภทราคา เลือกประเภทที่ซื้อสินค้า เช่นเลือกราคาเป็น 2- แยก VAT มาจาก

ใบก ากับภาษีระบุเป็นการซื้อสินค้าที่ราคาสินค้ายังไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 

รูปที่ 4.10 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในเอกสารใบก ากับ 

7 ช่องรหัส ให้เลือกรายการบันทึกบัญชีให้สัมพันธ์กันกับที่ระบุในใบก ากับ โดยการเลือก 

เช่น บันทึกบัญชีในหมวดค่าใช้จ่าย  รหัสบัญชีจะขึ้นต้นด้วยหมวด 5 

รูปที่ 4.11 ตัวอย่างการบันทึกรหัสสินค้า 

7 

5 

6 

4 
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8  ในช่องจ านวน ให้กดปุ่ม Enter อีกรอบ จะมีกล่องข้อความขึ้นมาให้ป้อนหน่วยนับที่ซื้อ 

กดปุ่ม Enter  ลงมาเพื่อตกลง 

รูปที่ 4.12 ตัวอย่างหน้าต่างแสดงหน่วยนับที่ซื้อ 

9 ช่องถัดมาจะเป็นช่องราคาต่อหน่วย ให้บันทึกยอดซื้อ โดยยอดที่บันทึกจะต้องใช้ยอด 
รวมเงินทั้งสิ้น(TOTAL) 

รูปที่ 4.13 ตัวอย่างการใส่ราคาของยอดซื้อ 

รูปที่ 4.14 ตัวอย่างเอกสารราคายอดซื้อ 

8 

9 
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รูปที่ 4.15 แสดงการค านวณยอดภาษีมูลค่าเพิ่ม 

การบันทึกข้อมูล กดปุ่ม Esc จ านวนสองคร้ัง จะมีกล่องข้อความ ExpressA แสดงขึ้นมาให้

เลือกระหว่าง เกณฑ์สิทธิ และเกณฑ์เงินสด กดEnter เพื่อบันทึกข้อมูล  น าเอกสารที่บันทึก

มาให้ปั๊มตราประทับ แล้วจึงเก็บใส่แฟ้ม 

รูปที่ 4.16 แสดงเกณฑ์ในการรับรู้และการบันทึกข้อมูล 

รูปที่ 4.17 แสดงการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น 
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3. เมื่อลงบันทึกบัญชีผิด ต้องท าการยกเลิกข้อมูลก่อน จึงจะลบข้อมูลได้

คลิกไปที่ยกเลิกเอกสาร  หรือ กดปุ่ม Alt + C ที่แป้นพิมพ์  จะมีกล่องข้อความ ExpressA

ให้คลิกตกลงเพื่อยกเลิกเอกสาร และหน้าจอจะแสดงการยกเลิกเอกสาร ตามรูปที่ 4.20 

รูปที่ 4.18 แสดงเคร่ืองมือที่ใช้ในการยกเลิกเอกสาร 

รูปที่ 4.19 ข้อความแสดงการยืนยันยกเลิกเอกสาร 

รูปที่ 4.20 แสดงการถูกยกเลกิเอกสาร 

คลิกเลือกลบข้อมูล  หรือ กอปุ่ม Alt + D ในแป้นแฟ้มเพื่อลบเอกสารนั้นๆ 

รูปที่ 4.21 แสดงการลบข้อมูลเอกสาร 
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จะมีกล่องข้อความยืนยันการลบข้อมูลขึ้นมา คลิกตกลง จึงจะท าการลบเอกสารส าเร็จ 

รูปที่ 4.22 แสดงการลบเอกสาร 

4.การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการลดหนี้ หรือส่งคืนสินค้า

                 1 คลิกไปที่การเงิน จ่ายเงิน เลือกใบลดหน้ี/ ส่งคืนสินค้า 

รูปที่ 4.23 แสดงขั้นตอนการเข้าหน้าต่างการบันทึกการลดหนี้ 

                2 คลิกเพิ่มข้อมูล หรือกดปุ่ม Alt+A 

รูปที่ 4.24 แสดงการเพิ่มเอกสาร 
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3 กรอกเลขที่ใบลดหน้ี โดยเอาตัวเลขมาจากเลขที่เอกสารใบลดหน้ี 

4 ช่องวันที่ กรอกวันที่ ที่แสดงไว้ในเอกสารใบลดหนี้หรือใบส่งคืนสินค้าลงไป 

5 ช่องผู้จ าหน่าย คลิกเลือกบริษัทที่จะท าการส่งคืนสินค้าให้ถูกต้อง 

รูปที่ 4.25 แสดงการกรอกรายละเอียดในเอกสารใบลดหนี้ 

6 ช่องเลขที่ใบก ากับสินค้า กรอกเลขที่ลงไปโดยเอาตัวเลขมาจากเอกสารใบรับสินค้า จะมี

กล่องข้อความแสดงมูลค้าสินค้าตามใบก ากับภาษีเดิมแสดงขึ้นมา ให้ Enter เพื่อตกลง 

       7 ช่องรหัส จะแสดงรายการที่จะขอลดหนี้หรือส่งคืน  กดEnter เพื่อที่จะกรอกข้อมูลต่อไป 

รูปที่ 4.26 แสดงหน้าต่างมูลค่าตามใบก ากับภาษี 

5 
4 

3 

6 

7 
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8 กรอกข้อมูลรายละเอียดสินค้าที่ขอลดหน้ีหรือส่งคืน โดยในช่องส่งคืนสินค้า ให้ใส่ตัว 

“Y”  เพื่อระบุการส่งคืนสินค้า จากนั้น ให้ Enter ลงมาที่ช่องจ านวน ใส่จ านวนลงไป แล้ว 

Enter  เพื่อตกลง 

รูปที่ 4.27 หน้าต่างกรอกรายละเอียดการส่งคืนสินค้า 

จะปรากฎเคร่ืองหมายติกถูกต้อง  แสดงขึ้นมา จากนั้นให้ กด F5 เพื่อท างาน 

รูปที่ 4.28 แสดงการเลือกรายการที่จะขอลดหนี้หรือส่งคืน 

รูปที่ 4.29 แสดงการบันทึกบัญชีการส่งคืนสินค้าเสร็จสมบรูณ์ 

8 
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4.2 การจัดท ารายงานภาษีขาย มีขั้นตอนดังนี้ 

 รวมรวบส าเนาใบก ากับภาษีที่เกิดจากการขาย และให้บริการ
 จัดท ารายงานภาษีขายส าหรับใบก ากับภาษีที่เกิดจากยอดขาย หรือการให้บริการ ต้องน ามา

แสดงในรายงานภาษีขายทุกใบที่เคยออกใบก ากับภาษีส าหรับเดือนภาษีที่จะยื่นแบบแสดง

รายการภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.30 รวมถึงใบก ากับภาษีที่ถูกยกเลิก และใบเพิ่มหนี้ ใบลดหน้ี

ด้วย

ตัวอย่างเอกสารใบก ากับภาษีขายที่ใช้ในการบันทึกรายการขายสินค้าหรือบริการเป็นเงินเชื่อ หรือ
การตั้งลูกหนี้หนี้ในระบบ 

รูปที่ 4.30 ตัวอย่างเอกสารใบก ากับภาษีขาย 
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รูปที่ 4.31 ตัวอย่างเอกสารใบก ากับภาษีขาย 

1. วิธีการบันทึกบัญชีใบก ากับภาษีขายในโปรแกรม Express Accounting

1 น าเอกสารใบก ากับภาษีขายมามาบันทึกบัญชี ให้เข้าไปที่ระบบขายแล้วเลือกขายเงินเชื่อ 

รูปที่ 4.32 แสดงการเข้าระบบขาย 
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                   2 คลิกเพิ่ม หรือAlt + A ทุกคร้ังเมื่อจะเพิ่มเอกสารใบใหม่ 

รูปที่ 4.33 แสดงการเพิ่มเอกสารใหม่ 

                 3 ในช่องเลขที่เอกสารใส่เลขที่เอกสารลงไปให้เรียบร้อย 

                 4 ช่องวันที ่ใส่วันที่ลงไปตามใบก ากับ 

รูปที่ 4.34 แสดงการบันทึกเลขที่เอกสารและวันที่ 

5 ช่องรหัสลูกค้าเลือกค้นหาบริษัท ที่ระบุในใบก ากับภาษีขาย ค้นหาชื่อบริษัทให้คลิก

ค้นหาแล้วพิมพ์ชื่อลงไปเพื่อสะดวกรวดเร็ว และต้องตรวจสอบชื่อบริษัทให้ถูกต้อง 

รูปที่ 4.35 แสดงการค้นหาชื่อบริษัท 

4 3 

5 
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6 ช่องรหัส ให้ดูรายการที่ท าการขายโดยต้องเลือกรหัสบัญชีให้สัมพันธ์กับรายการน้ันๆ

แล้ว Enter เพื่อตกลง 

รูปที่ 4.36 เลือกรหัสรายการขายสินค้า 

7 ช่องจ านวน ให้ใส่จ านวนที่ขายลงไป เมื่อใส่จ านวนแล้วจะมีกล่องข้อความ ป้อนหน่วย

นับที่ขาย แสดงขึ้นมา ให้ Enter เพื่อตกลง 

รูปที่ 4.37 กล่องข้อความ ป้อนหน่วยนับที่ขาย 

6 

7
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8 ช่องราคาต่อหน่วย บันทึกจ านวนราคาที่ขายให้ถูกต้อง ดูยอดที่จะบันทึกมาจากช่องรวม

ราคาทั้งสิ้น  

รูปที่ 4.38 แสดงการบันทึกจ านวนราคาขาย 

รูปที่ 4.39 ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการบันทึก 

ตรวจเช็ดรายการต่างๆที่บันทึกไม่ว่าจะเป็น ยอดจ านวนเงิน ภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งจ านวน

เงินรวมทั้งสิ้น ให้ถูกต้องตรงตามเอกสารใบก ากับ 

รูปที่ 4.40  ตรวจสอบยอดจ านวนเงิน ภาษีมูลค่าเพิ่ม และจ านวนรวม 

8
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รูปที่ 4.41 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลการขายเสร็จสิ้น 

2.การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการลดหนี้ หรือรับคืนสินค้า ท่ีมาจากการขายสินค้า

1 บันทึกการลดหนี้โดยเข้าไปที่ระบบการเงิน  รับเงิน เลือกรายการใบลดหนี้/รับ

คืนสินค้า 

รูปที่ 4.42 แสดงขั้นตอนการเข้าระบบ 

2 คลิกเพิ่มข้อมูล หรือกดปุ่ม Alt+A ในการเพิ่มเอกสารแต่ละใบ 

รูปที่ 4.43 แสดงการเพิ่มเอกสารใหม่ 
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3 ในช่องเลขที่ใบลดหน้ี ให้ใส่เลขที่ในเอกสารต่อท้ายรหัส SR ลงไปเรียบร้อย 

4 ช่องวันที่ให้บันทึกวันที่เอกสารลงไปให้ถูกต้อง 

5 ช่องรหัสลูกค้าเลือกค้นหาบริษัทที่ระบุในเอกสารใบลดหนี้ 

รูปที่ 4.44 แสดงการบันทึกเลขที่ใบลดหน้ีและวันที่ในเอกสาร 

6 ช่องเลขที่ใบก ากับ บันทึกเลขที่ตามใบก ากับลงไป จะมีกล่องข้อความแสดงมูลค่าของ
สินค้าหรือบริการตามใบก ากับภาษีเดิมให้ Enter ตกลง 

      7 ให้ติกช่องด้านหน้ารหัสสินค้า โดยเลือกรายการลดหนี้ให้ตรงกับที่แสดงในใบก ากับ 

รูปที่ 4.45 การบันทึกเลขที่ใบก ากับภาษีเดิม 

4 3 

6 

5 

7 
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8 ป้อนรายละเอียดสินค้าที่ลดหนี้หรือรับคืน โดยในช่องรับคืนสินค้าให้พิมพ์ ตัว “Y”ลงไป 

เพื่อแสดงการรับคืนสินค้า  Enter ลงมาที่ช่อง จ านวนระบุจ านวนที่คืนสินค้า เมื่อเรียบร้อย

แล้วให้เลือกตกลง 

รูปที่ 4.46 แสดงการป้อนรายละเอียดสินค้าที่ลดหน้ีหรือรับคืน 

9 จะแสดงกล่องข้อความการเลือกรายการ ให้กดปุ่มท างานโดยกด F5 

รูปที่ 4.47 แสดงการเลือกรายการเสร็จสิ้น 

8 

9 
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รูปที่ 4.48 หน้าจอแสดงการบันทึกใบลดหน้ี/รับคืนเสร็จสิ้น 

 4.3 การออกรายงานภาษี 

4.3.1 ขั้นตอนการออกรายงานภาษีซื้อเมื่อบันทึกรายการซื้อครบทุกแผ่นถึงวันที่สุดท้ายของ

เดือนที่ซื้อแล้ว ต้องมาตรวจเช็ดยอดรวมในการซื้อสินค้าในเดือนนั้นให้ตรงกับเอกสารที่

ได้รับ โดยจะมีขั้นตอนในการเข้าไปเช็ดรายงานซื้อดังต่อไปนี้ 

1 เข้าไปที่รายงานจะกดปุ่ม F12 หรือคลิกไปที่พิมพ์รายงาน 

รูปที่ 4.49 ขั้นตอนการเข้าเช็ครายงาน 
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2  เข้าไปที่รายงานภาษี  ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีซื้อ  ประจ างวด แล้ว Enter มาที่ ยื่นรวมในงวด 

ใส่เดือนและปี พ.ศ.ที่ต้องการออกรายงาน ในช่องวันที่จาก ให้ใส่วันที่ ตั้งแต่ วันที่ 01- 31 

และใส่เดือนปี ที่ต้องการออกรายงาน ตัวอย่างเช่น วันที่จาก 01/07/61 ถึง 31/07/61 แล้ว 

Enter ลงมาจนถึงจ านวนบรรทัด แล้วคลิกรูป  เคร่ืองปร้ินสีเหลืองตรงแถบเคร่ืองมือ 

รูปที่ 4.50 แสดงขั้นตอนการออกรายงานซื้อ 

3  เมื่อมีกล่องข้อความ เลือกฟอร์ม แสดงขึ้นมา ให้Enter เพื่อตกลง 

รูปที่ 4.51 ขั้นการเลือกฟอร์ม 
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4 มีกล่องข้อความให้เลือกแสดงผลทาง จอภาพ ให้ Enter เพื่อตกลง 

รูปที่ 4.52 หน้าจอยืนยันการแสดงผลทางจอภาพ 

หน้าจอแสดงผลรายงานภาษีซื้อ 

รูปที่ 4.53 เอกสารรายงานภาษีซื้อ 
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4.3.2 ขั้นตอนการออกรายงานภาษีขายเมื่อบันทึกรายการขายครบทุกใบแล้วก็ต้องท าการ

ตรวจเช็ดรายงานขายที่บันทึกไปนั้นให้ตรงกับเอกสารรายงานขาย 

1. เข้าไปที่ รายงาน พิมพ์รายงาน หรือกดที่ F12

รูปที่ 4.54 ขั้นตอนการเข้าเช็ครายงานภาษี 

2. Enter ไปที ่รายงานภาษี ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีขาย ประจ างวด แล้ว Enter มาที่ ยื่นรวมใน

งวด ใส่เดือนและปี พ.ศ.ที่ต้องการออกรายงาน ในช่องวันที่จาก ให้ใส่วันที่ ตั้งแต่ วันที่ 01-

31 และใส่เดือนปี ที่ต้องการออกรายงาน ตัวอย่างเช่น วันที่จาก 01/07/61 ถึง 31/07/61 แล้ว

Enter ลงมาจนถึงจ านวนบรรทัด แล้วคลิกรูป  เคร่ืองปร้ินสีเหลืองตรงแถบเคร่ืองมือ

รูปที่ 4.55 แสดงขั้นตอนการออกรายงานขาย 
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3. ให้ Enter ตกลงเมื่อมีกล่องข้อความ เลือกฟอร์ม แสดงขึ้นมา

รูปที่ 4.56 ขั้นตอนการเลือกฟอร์ม 

4. เมื่อกล่องข้อความแสดงผลทาง หน้าจอ แสดงขึ้นให้ Enter เพื่อตกลง

รูปที่ 4.57 หน้าจอยืนยันการแสดงผลทางจอภาพ 

หน้าจอแสดงผลรายงานภาษีขาย 

รูปที่ 4.58 เอกสารรายงานภาษีขาย 
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4.4 การค านวณและยื่นแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.30 
เมื่อจัดท ารายงานภาษีซื้อ รายงานภาษีขาย และบันทึกบัญชีต่างๆที่เกี่ยวข้องเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จากนั้นจะต้องท าการเปรียบเทียบยอดของภาษีมูลค่าเพิ่ม  ภาษีซื้อ และภาษีขายที่ได้จากการบันทึก
บัญชีในโปรแกรม Expressโดยการค านวณ  

4.4.1 การค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยมีวิธีค านวณดังนี้ 

ภาษีขาย  –   ภาษีซื้อ        =         ภาษีมูลค่าเพิ่มสุทธิ ส่วนต่างที่เกิดขึ้น 

18,963    –   7,035           =         11,928 

ส่วนต่างที่เกิดขึ้น คือ 

- ภาษีขาย มากกว่า ภาษีซื้อ ดังนั้นส่วนต่างที่เกิดขึ้นกิจการจะต้องน าส่ง

กรมสรรพากร

- ภาษีซื้อ มากกว่า ภาษีขาย ดังนั้นในส่วนของผลต่างมีสิทธิได้รับคืน หรือ

เครดิตภาษีในเดือนถัดไป

4.4.2 ขั้นตอนการกรอกแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ. 30 

รูปที่ 4.59 ตัวอย่างแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.30 
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1.กรอกแบบฟอร์มที่จะยื่นให้เรียบร้อย โดยกรอกตามรูปแบบให้ถูกต้องไม่ว่าจะเป็น

รายละเอียดสถานประกอบการ กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร กรอกสาขา และกรอก

ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร ให้ครบถ้วน

รูปที่ 4.60 กรอกรายละเอียดของสถานประกอบการ 

2. กรอกระยะเวลาที่ยื่น  เช่นเป็นรายการการค้าของเดือนกรกฎาคมก็ต้องติกที่เดือน

กรกฎาคม  และใส่ปี พ.ศ.ด้วยให้เรียบร้อย

รูปที่ 4.61  ตัวอย่างการกรอกระยะเวลาที่ยื่น 
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3. การกรอกยอดภาษีขายให้ใส่ตัวเลขข้อ 1,ข้อ 4 และข้อ 5

 ข้อ 1 ใส่ยอดรวมของสินค้าและบริการของรายงานภาษีขาย

 ข้อ 4  ให้ดึงยอดจาก ข้อ 1 มาใส่ได้เลย เน่ืองจากไม่มียอดในข้อ 2 และ 3

 ข้อ 5 ให้เอายอดจากจ านวนรวมของภาษีมูลค่าเพิ่มในรายงานภาษีขาย หรือยอดจาก

7% จากยอดช่องที่ 4  มาใส่

รูปที่ 4.62 ตัวอย่างการกรอกยอดภาษีขาย 

4. การกรอกรายงานภาษีซื้อ

 ข้อ 6 ใส่ยอดที่เอามาจากยอดรวมทั้งหมดมาจากรายงานภาษีซื้อ

 ข้อ 7 ช่องภาษีซื้อเดือนนี้ให้น า ยอดมาจากยอดรวามจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มใน

รายงานภาษีซื้อที่ได้บันทึกไปตามรายงาน หรือ 7% จากยอดช่องที่ 6

  รูปที่ 4.63 ตัวอย่างการกรอกยอดภาษีซื้อ 
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5.พิจารณาภาษีซื้อ และภาษีขาย ว่าตัวไหนมากกว่ากัน

 เอาข้อที่ 5.ภาษีขายเดือนนี้ กับข้อที ่7.ภาษีซื้อเดือนมาลบกัน ได้ผลลัพธ์ขาย

มากกว่าซื้อแล้วน าไปกรอกลงในช่องที่ 8.

รูปที่ 4.64 ตัวอย่างการกรอกภาษีมูลค่าเพิ่ม 

6. การกรอกภาษีสุทธิ

 ข้อ 11. ใส่ยอดที่ต้องช าระ น ายอดจากข้อ 8.มาใส่ เน่ืองจากขายมากกว่าซื้อ

รูปที่ 4.65 ตัวอย่างการกรอกภาษีสุทธิ 

7. การกรอกค ารับรอง ก่อนยื่น

 ผู้ประกอบการจะต้องลงชื่อ นามสกุล  และลงวันที่ที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม 

และประทับตรานิติบุคคล ให้เรียบร้อยก่อนการยื่นแบบฯ 

รูปที่ 4.66 ตัวอย่างการกรอกค ารับรอง 
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รูปที่ 4.67 ตัวอย่างการกรอกแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.30 เสร็จสิ้น 



บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 5.1 สรุปผลโครงงาน 

  ท ำให้เข้ำใจถึงหลักกำรและขั้นตอนในกำรท ำรำยงำนภำษีมูลค่ำเพิ่ม  ซึ่งท ำให้ช่วยลด

ระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนได้

 ท ำให้เข้ำใจในขั้นตอนกำรกำรตรวจสอบภำษีมูลค่ำเพิ่มและระบบภำษีมูลค่ำเพิ่ม

 ท ำให้ทรำบถึงกระบวนกำรท ำงำนตั้งแต่เร่ิมแรกจนถึงกำรยื่นแบบภำษีมูลค่ำเพิ่ม พร้อมนำ

ส่งกรมสรรพำกร

    5.1.1. สรุปผลโครงงำนโดยเปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์และขอบเขตที่ตั้งไว้ 

โครงงำน เร่ือง ขั้นตอนกำรจัดท ำภำษีมูลค่ำเพิ่มโดยใช้โปรแกรมบัญชีส ำเร็จรูป( 
Express Accounting) มีวัตถุประสงค์ เพื่อศึกษำระบบภำษีมูลค่ำเพิ่ม ขั้นตอนกำรตรวจสอบ
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม กำรค ำนวณภำษีมูลค่ำเพิ่ม และกำรยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีมูลค่ำเพิ่มต่อ
กรมสรรพำกร  และเพื่อเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจในเร่ืองของระบบภำษีมูลค่ำเพิ่ม 
โครงงำนนี้ได้ด ำเนินมำตั้งแต่ผู้จัดท ำได้เร่ิมเข้ำปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำที่  ส ำนักงำนบัญชี
และกฎหมำย “เพื่อน”โดยมีขั้นตอนทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบภำษีมูลค่ำเพิ่ม 
ประกอบไปด้วย กำรตรวจใบก ำกับภำษีซื้อ และใบก ำกับภำษีขำยให้ตรงกับรำยงำนภำษีซื้อ 
และรำยงำนภำษีขำย กำรค ำนวณภำษีมูลค่ำเพิ่มที่ต้องช ำระ หรือได้รับคืนโดยน ำไปเครดิต
ภำษีในเดือนถัดไป และกำรกรอกแบบแสดงรำยกำรภำษีมูลค่ำเพิ่มเพื่อยื่นแบบแสดง
รำยกำรต่อกรมสรรพำกร ซึ่งจำกกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับกำรจัดท ำโครงงำน
สหกิจในคร้ังนี้ ท ำให้ผู้จัดท ำเข้ำใจระบบภำษีมูลค่ำเพิ่ม วิธีกำรค ำนวณภำษีมูลค่ำเพิ่ม และ
กำรจัดท ำแบบแสดงรำยกำรภำษีมูลค่ำเพิ่ม อีกทั้งยังช่วยให้เข้ำใจขั้นตอนในกำรตรวจสอบ
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม ลดควำมผิดพลำดต่ำงๆที่อำจเกิดขึ้น  
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   5.1.2 ข้อจ ำกัด หรือปัญหำของโครงงำน 

  กำรขอข้อมูลต่ำงๆในกำรจัดท ำโครงงำนและกำรให้ข้อมูลจำกพนักงำนที่ปรึกษำมี
ข้อจ ำกัดในเร่ืองระยะเวลำ

 ยังขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในเร่ืองที่จัดท ำเนื่องจำกยังไม่เข้ำใจเน้ือหำที่จะจัดท ำ ท ำให้
เสียเวลำในกำรศึกษำข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจมำกขึ้น

 มีข้อจ ำกัดในกำรเปิดเผยข้อมูลที่จะน ำมำจัดท ำในโครงงำน เช่น ใบก ำกับภำษี

 5.1.3 ปัญหำและอุปสรรค 

 ในช่วงแรกของกำรท ำงำนมีปัญหำเล็กน้อยในกำรปรับตัวให้เข้ำกับสถำนที่และยังไม่มี
ควำมเข้ำใจขั้นตอนและระบบงำนของแผนกที่ท ำงำนร่วมด้วย แต่ก็มีพี่ๆในที่ท ำงำน
คอยให้ค ำแนะน ำจนสำมำรถปฏิบัติงำนได้ดีขึ้น

 ปัญหำเกี่ยวกับกำรใช้โปรแกรมทำงคอมพิวเตอร์ และกำรใช้โปรแกรมส ำเร็จรูป
ทำงกำรบัญชี ซึ่งกำรบันทึกรำยกำรบำงอย่ำงยังไม่คุ้นชินกับโปรแกรมท ำให้เกิดควำม
ล่ำช้ำ

 ปัญหำเกี่ยวกับกำรใช้อุปกรณ์ส ำนักงำน เช่น กำรใช้เคร่ืองถ่ำยเอกสำรที่ยังไม่มีควำม

ช ำนำญในกำรใช้งำนในช่วงแรก

 ปัญหำจำกกำรตำมเอกสำรจำกลูกค้ำ กำรปฏิบัติงำนต่ำงๆจึงท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำ

      5.1.4 ข้อเสนอแนะ 

 เน่ืองจำกกำรลงบัญชีเป็นเร่ืองละเอียดอ่อนและส ำคัญมำกดังนั้นก่อนที่เรำจะท ำกำร

บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมเอ็กซ์เพรส จะต้องตรวจทำนควำมถูกต้องให้เรียบร้อย

  ข้อมูลที่น ำไปใช้ในกำรท ำงำนอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงไปตำมกำลเวลำ ควรมีกำรศึกษำ

ข้อมูลและอัพเดทอยู่ตลอดเวลำก่อนที่จะน ำไปใช้ให้สอดคล้องกับปัจจุบัน

  ควรเพิ่มระยะเวลำในกำรจัดท ำรูปเล่มโครงงำน เน่ืองจำกขณะปฏิบัติสหกิจศึกษำ

ผู้จัดท ำไม่มีเวลำในกำรเก็บข้อมูลที่จะท ำโครงงำน
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              5.2 สรุปผลการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา 

         5.2.1 ข้อดีของกำรปฎิบัติงำนสหกิจศึกษำ 

 ได้เรียนรู้กำรใช้งำนอุปกรณ์ส ำนักงำน เช่น เคร่ืองถ่ำยเอกสำร  คอมพิวเตอร์

เป็นต้น

 ได้เรียนรู้ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนและเตรียมตัวส ำหรับกำรท ำงำนจริงใน

อนำคต

 ได้ฝึกควำมรับผิดชอบต่อหน้ำที่ ควำมตรงต่อเวลำ และควำมอดทน

 ได้รู้จักปรับตัวให้เข้ำกับผู้อื่นและรู้จักกำรท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืนได้

 ได้ฝึกกำรใช้โปรแกรมต่ำงๆและวิธีกำรบันทึกบัญชีต่ำงๆ

 เป็นแนวทำงในกำรเลือกสำยอำชีพเน่ืองจำกได้ทรำบถึงควำมถนัดของตนเอง

มำกขึ้น

        5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

 เมื่อมีค ำถำมหรือปัญหำควรสอบถำมพีเลี้ยง เพื่อป้องกันควำมพลำดให้น้อยลง

 ควรมีควำมพร้อมในกำรจดบันทึกข้อมูลที่ไม่เข้ำใจ จะได้ไม่เสียเวลำในกำร

ท ำงำนหรือรบกวนเวลำพี่เลี้ยงในขณะท ำงำน

 ควรศึกษำข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอนหรือวิธีกำรท ำงำนเป็นประจ ำ อำจจะสังเกต

ได้จำกพี่พนักงำนในบริษัท หรือแหล่งข้อมูลจำกอินเตอร์เน็ต
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