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Abstract 

Friends Accounting and Law Office Company Limited focuses on delivering superior 

accounting services to a variety of enterprises. Accounting services, business registration, auditing, 

accounting, and tax advisory, and social security services are all provided by a team of experts. 

While working on the cooperative education project at the Friends of Accounting and Law Office 

Co., Ltd., the organizer was assigned to study essential accounting papers and complete obligations 

by documenting accounting transactions with the Express Accounting software program. Receipts 

for payment are necessary to input tax-sales tax information, collect a payment, invoice, settle debt, 

and reconcile monthly bank transactions. 

The student understands the significance of VAT planning and there is a lot of interest in 

the project's preparation. Its goal is to demonstrate how to utilize Express Accounting software to 

record input tax and sales tax data to prepare VAT returns for the benefit of people who are learning 

VAT preparation and are interested in ready-made accounting software. 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 จากการท่ีผู ้จ ัดท าได้เข้าปฏิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษาในส านักงานบัญชีและ
กฎหมาย “เพื่อน” ในต าแหน่งผู ้ช่วยพนักงานบัญชีส่วนงานบัญชีนิติบุคคลนั้ น ท าให้พบว่า
ส านกังานฯประกอบกิจการเก่ียวกบัการให้บริการดา้นการจดัท าบญัชี วางแผนภาษี จดัท า และยื่น
แบบภาษีทุกประเภทเป็นงานประจ าในแต่ละเดือน เช่น แบบ ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53 แสดงรายการภาษี
เงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย และแบบ ภ.พ.30 แสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงงานท่ีผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมาย
ให้รับผิดชอบเป็นงานประจ าคือการบนัทึกบญัชีภาษีซ้ือ – ภาษีขายผ่านการใช้โปรแกรม Express 
Accounting ซ่ึงในส่วนงานน้ีมีความเก่ียวเน่ืองต่อการจดัท าแบบรายงานภาษีมูลค่าเพิ่มโดยตรง การ
ท่ีไม่มีความรู้ความเขา้ใจในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปน้ี หรือการไม่มีความรู้เก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่มท่ี
ถูกตอ้งแม่นย  า อาจก่อให้เกิดขอ้ผิดพลาดในการบนัทึกบญัชี และส่งผลกระทบต่อความน่าเช่ือถือ
ของส านกังานฯได ้

 ทั้งน้ีผูจ้ดัท าจึงเกิดความสนใจท่ีจะศึกษา เรียนรู้ ขั้นตอนและวิธีการในการบนัทึกบญัชีท่ีมี
ความเช่ือมโยงกบัภาษีมูลค่าเพิ่มเพื่อน าขอ้มูลเหล่านั้นมาจดัท าเป็นแบบแสดงรายการภาษีมูลเพิ่มท่ี
ถูกต้องตามประมวลรัษฎากร และจดัท าเป็นโครงงานท่ีให้ความรู้ในการบนัทึกบัญชีเก่ียวกับ
ภาษีมูลค่าเพิ่มผ่านโปรแกรม Express Accounting เพื่อเพิ่มความเข้าใจให้กับผูใ้ช้งานโปรแกรม
บญัชีส าเร็จรูปน้ี พร้อมทั้งไดท้บทวนความรู้เก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่มดว้ยเช่นกนั ทางผูจ้ดัท าหวงัเป็น
อย่างยิ่งว่าข้อมูลในโครงงานน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผูท่ี้สนใจศึกษาการใช้โปรแกรม Express 
Accounting และกระบวนการต่าง ๆ ในการจดัท าแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการจดัท าเอกสาร การตรวจสอบเอกสาร และการบนัทึกบญัชีเก่ียวกบั
ภาษีมูลค่าเพิ่มผา่นโปรแกรม Express Accounting 

1.2.2 เพื่อศึกษาวิธีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม การกรอกแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการยื่นแบบแสดง
รายการภาษีมูลค่าเพิ่ม และการน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่มต่อกรมสรรพากร 

1.2.3 เพื่อการน าความรู้และขอ้มูลในทางทฤษฎีมาปรับใชใ้หเ้กิดประโยชน์ในการปฏิบติังานจริง  
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1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 ศึกษาการบนัทึกบญัชีลกัษณะต่าง ๆ โดยใชโ้ปรแกรม Express Accounting ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

1.3.2 ศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัขั้นตอนการด าเนินงานเพื่อการจดัท ารายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 

1.3.3 โครงงานน้ีได้ท าการศึกษาข้อมูล รวบรวมข้อมูล และปฏิบัติงานในระหว่างว ันท่ี                                    

17 พฤษภาคม 2564  ถึงวนัท่ี  28  สิงหาคม  2564 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1 ไดท้ราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการจดัท าเอกสาร การตรวจสอบเอกสาร และการบนัทึกบญัชี

เก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่มผา่นโปรแกรม Express Accounting 

1.4.2 ไดท้ราบถึงวิธีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม การกรอกแบบฟอร์มในการยื่นแบบแสดงรายการ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม และวิธีการการน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่มต่อกรมสรรพากร อีกทั้งยงัสามารถน าความรู้ไป

ใชใ้นการท างานต่อไปได ้

1.4.3 ได้น าเอาความรู้และข้อมูลเชิงทฤษฎีมาประยุกต์ใช้กับการปฏิบติังานจริงภายในองค์กร           

ส่งผลใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
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บทที ่2 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การบญัชีภาษีอากรแบบมืออาชีพ ผูแ้ต่ง สมเดช โรจน์คุรีเสถียร และคณะ (2553) ไดใ้หนิ้ยามวา่ 

ภาษีมูลค่าเพิม่ หมายถึง ภาษีท่ีจดัเก็บจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการท่ีเพิ่มข้ึนในแต่ละขั้นตอนของ
การผลิตและการจ าหน่ายสินคา้หรือบริการโดยมูลค่าท่ีเพิ่มเป็นมูลค่าของส่วนท่ีเพิ่มข้ึนในแต่ละ
ขั้นตอนในการผลิตและการจ าหน่ายสินคา้หรือการให้บริการ ซ่ึงก็คือค่าของผลต่างระหว่างราคา
ของสินคา้หรือบริการ ผลิตหรือจ าหน่าย กบัราคาของสินคา้หรือบริการท่ีซ้ือมาเพื่อใชใ้นการผลิต
หรือในจ าหน่ายสินคา้หรือบริการ 

การบญัชีภาษีอากร ผูแ้ต่ง ยพุดี ศิริวรรณ (2553) ไดใ้หนิ้ยามวา่ 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นภาษีทางออ้มประเภทหน่ึงท่ีก าหนดให้ผูป้ระกอบการ ผูน้ าเขา้ และผูท่ี้กฎหมาย
ก าหนดเป็นผูมี้หน้าท่ียื่นแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม แต่สามารถผลกัภาระภาษีให้กบัผูซ้ื้อ
สินค้าและ/หรือผู ้รับบริการโดยให้ผู ้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่า เพิ่มเ รียกเก็บค่า
ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากค่าสินคา้ และค่าบริการไดต้ามท่ีประมวลรัษฎากรก าหนด 

2.1 ผู้มีหน้าทีจ่ดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ 

ผูมี้หน้าท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นผูป้ระกอบการท่ีขายสินค้าหรือให้บริการหรือ
วิชาชีพเป็นปกติธุระ ไม่ว่าการขายสินค้าหรือให้บริการดังกล่าวนั้นจะได้รับประโยชน์หรือ
ผลตอบแทนหรือไม่ และไม่ว่าจะประกอบกิจการในรูปของบุคคลธรรมดา คณะบุคคล นิติบุคคล
ส่วนราชการหรือองคก์ารของรัฐบาล ถา้การประกอบกิจการมีรายรับก่อนหกัค่าใชจ่้ายใด ๆ เกินกวา่ 
1,800,000 บาทต่อปีนั้นมีหนา้ท่ีตอ้งจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม แต่หากการประกอบกิจการนั้นเป็น
กิจการท่ีไดรั้บยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่ม ผูป้ระกอบการไม่มีหนา้ท่ีตอ้งจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ดงันั้น  
ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษี แบ่งได ้3 กลุ่ม ดงัน้ี  

1. ผูป้ระกอบการ หมายถึงบุคคลซ่ึงขายสินคา้หรือให้บริการในทางธุรกิจหรือวิชาชีพไม่ว่าการ
กระท าดังกล่าวจะได้รับประโยชน์หรือได้รับค่าตอบแทนหรือไม่ และไม่ว่าจะได้จดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้หรือไม่ ซ่ึงอธิบายไดว้่าผูป้ระกอบการจะหมายถึงบุคคลธรรมดานิติบุคคลหรือ
คณะบุคคลท่ีมิใช่นิติบุคคล  

2. ผูน้ าเขา้หมายถึงผูป้ระกอบการหรือบุคคลอ่ืนซ่ึงน าเขา้ ซ่ึงผูป้ระกอบการจะแยกออกเป็น 2 กรณี
คือ กรณีผูป้ระกอบการทั่วไปซ่ึงเป็นผูน้ าเข้าเองย่อมอยู่ในบงัคับต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเสมอ                    
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กรณีบุคคลอ่ืนเป็นผูน้ าเขา้ หมายถึงบุคคลท่ีไม่ใช่ผูป้ระกอบการกล่าวคือไม่ไดเ้ป็นผูข้ายสินคา้หรือ
ให้บริการแต่อยา่งใด โดยอาจเป็นผูบ้ริโภคทัว่ ๆไปท่ีตอ้งการน าเขา้สินคา้มาบริโภคกรณีน้ีก็ตอ้งอยู่
ในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มดว้ย 

3. ผูท่ี้กฎหมายก าหนดใหเ้ป็นผูเ้สียภาษีมูลค่าเพิ่ม ไดแ้ก่  

• ในกรณีผู ้ประกอบการอยู่นอกราชอาณาจักร และได้ขายสินค้าหรือให้บริการใน

ราชอาณาจกัรเป็นปกติธุระโดยมีตวัแทนอยูใ่นราชอาณาจกัร  

• ในกรณีการขายสินคา้หรือการใหบ้ริการท่ีไดเ้สียภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัราร้อยละ 0   

• ในกรณีสินคา้น าเขา้ท่ีจ  าแนกประเภทไวใ้นภาควา่ดว้ยของท่ีไดรั้บยกเวน้อากรตามกฎหมาย

วา่ดว้ยพิกดัอตัราศุลกากรซ่ึงไดรั้บยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

• ในกรณีท่ีมีการควบเขา้กนั ไดแ้ก่ ผูท่ี้ควบเขา้กนัและผูป้ระกอบการใหม่  

• ในกรณีโอนกิจการ ไดแ้ก่ ผูโ้อนและผูรั้บโอนกิจการ 

2.2 การยกเว้นภาษีมูลค่าเพิม่  

ผูท่ี้ไดรั้บยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่มจะเป็นผูอ้ยูน่อกระบบการจดัเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มเม่ือขายสินคา้

หรือให้บริการจึงไม่ตอ้งเรียกเก็บภาษีขาย ขณะเดียวกนัภาษีซ้ือท่ีช าระไวก้็ไม่มีสิทธิขอคืนจากทาง

กรมสรรพากร และไม่ตอ้งยืน่แบบ ภ.พ. 30 

การยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่มส าหรับการขายสินคา้หรือใหบ้ริการแบ่งได ้4 กลุ่ม ไดแ้ก่ 

กลุ่มท่ี 1 การยกเวน้แบบไม่เด็ดขาด 

การขายสินค้าท่ีไม่ใช่การส่งออกสินค้าดังต่อไปน้ี ได้รับการยกเวน้แบบไม่เด็ดขาด กล่าวคือ
ผูป้ระกอบการมีสิทธิเลือกขอเขา้สู่ระบบภาษีมูลค่าเพิ่มก็ได ้

ก. การขายพืชผลทางการเกษตร 

ข. การขายสัตวไ์ม่วา่จะมีชีวติ หรือไม่มีชีวติ 

ค. การขายปุ๋ย 

ง. การขายปลาป่น อาหารสัตว ์

จ. การขายยาหรือเคมีภณัฑ์ท่ีใช้ส าหรับพืชหรือสัตวเ์พื่อบ ารุงรักษาป้องกนัท าลายหรือก าจดัศตัรู

หรือโรคของพืช และสัตว ์

ฉ. การขายหนงัสือพิมพ ์นิตยสาร หรือต าราเรียน 
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กลุ่มท่ี 2 การยกเวน้แบบเด็ดขาด 

การขายสินคา้ท่ีไม่ใช่การส่งออกสินคา้ และการใหบ้ริการดงัต่อไปน้ีไดรั้บการยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

โดยผูป้ระกอบการไม่มีสิทธิเลือกเขา้สู่ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม  

ช. การใหบ้ริการการศึกษาของสถานศึกษาของราชการ 

ซ. การใหบ้ริการท่ีเป็นงานศิลปะ และวฒันธรรมในสาขา และลกัษณะท่ีอธิบดีก าหนด 

ณ . การใหบ้ริการการประกอบโรคศิลปะ การสอบบญัชี การวา่ความ หรือวชิาชีพอิสระอ่ืน 

ญ. การใหบ้ริการรักษาพยาบาลของสถานพยาบาล  

ฎ. การใหบ้ริการวจิยัหรือการใหบ้ริการทางวชิาการ 

ฏ. การใหบ้ริการหอ้งสมุด พิพิธภณัฑ ์สวนสัตว ์

ฐ. การใหบ้ริการตามสัญญาจา้งแรงงาน  

ฑ. การใหบ้ริการจดัการแข่งขนักีฬาสมคัรเล่น 

ฒ. การใหบ้ริการของนกัแสดงสาธารณะ  

ณ. การใหบ้ริการขนส่งในราชอาณาจกัร 

ด. การใหบ้ริการขนส่งระหวา่งประเทศโดยทางบก 

ต. การใหบ้ริการเช่าอสังหาริมทรัพย ์

ถ. การใหบ้ริการของราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

ท. การขายสินคา้หรือให้บริการของกระทรวง ทบวง กรม ซ่ึงรายรับทั้งส้ินให้แก่รัฐโดยไม่หัก
รายจ่าย 

ธ . การขายสินคา้หรือใหบ้ริการเพื่อประโยชน์แก่ศาสนา 

น. การขายสินคา้หรือใหบ้ริการตามท่ีก าหนดโดยพระราชกฤษฎีกา เช่น การขายบุหร่ี การขายสลาก

กินแบ่งรัฐบาล การขายแสตมป์ไปรษณีย ์แสตมป์อากร หรือแสตมป์อ่ืน ๆ ของรัฐบาล การใหบ้ริการ

สีขา้ว การใหบ้ริการขนส่งระหวา่งประเทศโดยอากาศยานหรือเรือเดินทะเลท่ีมิไดเ้สียภาษีมูลค่าเพิ่ม 

การบริจาคสินคา้ใหแ้ก่สถานพยาบาล สถานศึกษา และองคก์ารสาธารณกุศล เป็นตน้ 
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กลุ่มท่ี 3 การยกเวน้ VAT ส าหรับการน าเขา้สินคา้ 

‘การน าเขา้สินคา้’ ท่ีไดรั้บการยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่มตามประมวลรัษฎากร ไดแ้ก่การน าเขา้สินคา้

ดงัต่อไปน้ี 

ก. สินคา้ตามกลุ่มท่ี 1 (สินคา้ก - ฉ)  

ข. สินคา้จากต่างประเทศน าเขา้ไปในเขตปลอดภาษีอากรทั้งน้ีเฉพาะสินคา้ท่ีไดรั้บยกเวน้อากรขา
เขา้ตามกฎหมายวา่ดว้ยการนั้น 

ค. สินคา้ท่ีจ  าแนกประเภทไวใ้นภาควา่ดว้ยของท่ีไดรั้บยกเวน้อากรตามกฎหมายว่าดว้ยพิกดัอตัรา
ศุลกากร 

ง. สินคา้ซ่ึงน าเขา้และอยูใ่นอารักขาของศุลกากรแลว้ไดส่้งออกไปต่างประเทศโดยไดคื้นอากรขา
เขา้ตามกฎหมายวา่ดว้ยศุลกากร 

กลุ่มท่ี 4 ยกเวน้ส าหรับการขายสินคา้หรือใหบ้ริการของกิจการขนาดยอ่ม 

พระราชกฤษฎีกา(พ.ศ. 2548) ก าหนดมูลค่าของฐานภาษีของกิจการขนาดย่อมซ่ึงจะได้รับการ

ยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่มไวท่ี้ไม่เกิน 1.8 ลา้นบาทต่อปี ดงันั้นผูป้ระกอบการท่ีขายสินคา้หรือให้บริการ

ทัว่ไปนอกเหนือจากกลุ่มท่ีไดรั้บยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่มในกลุ่มท่ี 1 และกลุ่มท่ี 2 ขา้งตน้ หากมีรายรับ

จากการขายสินคา้หรือให้บริการไม่เกิน 1.8 ล้านบาทต่อปีย่อมได้รับยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่มตาม

ประมวลรัษฎากร 

ค าว่า “ ปี” ท่ีใช้ค  านวณเป็นฐานรายรับของผูป้ระกอบการซ่ึงตอ้งจดแจง้เขา้สู่ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม

หมายความวา่  

(1) กรณีผูป้ระกอบการบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใช่นิติบุคคลให้นบัตามปีประดิทิน เวน้แต่

ในเร่ิมประกอบกิจการท่ีตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มให้เร่ิมนบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการถึงวนัส้ินปี

ประดิทิน  

(2) กรณีผูป้ระกอบการนิติบุคคลใหน้บัตามรอบระยะเวลาบญัชี เวน้แต่ในกรณีท่ีเร่ิมประกอบกิจการ

ท่ีตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มใหเ้ร่ิมนบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการถึงวนัส้ินรอบระยะเวลาบญัชี 

(การบญัชีภาษีมูลค่าเพิ่มชั้นสูง, อมรศกัด์ิ พงศพ์ศุตม,์ 2556) 
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2.3 อตัราภาษี 

อตัราภาษีปกติตามประมวลรัษฎากรมีอตัราเดียวคือร้อยละ 10 (ยงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม

ของราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน) แต่มีพระราชกฤษฎีกาลดอตัราภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นการชัว่คราวจาก

ร้อยละ 10 เหลือร้อยละ 6.3 เม่ือรวมกบัภาษีทอ้งถ่ินอีกร้อยละ 0.7 จะเท่ากบัร้อยละ 7 ส่วนสินคา้

และบริการบางประเภทท่ีมีลกัษณะเป็นส่ิงฟุ่มเฟือยจะมีการจดัเก็บภาษีสรรพสามิตเพิ่มเติมอีก

ต่างหากดว้ย 

ดงันั้นผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีมูลค่าเพิ่มโดยทัว่ไปจึงตอ้งเสียภาษีในอตัราร้อยละ 7 เวน้แต่กรณีท่ี

จะกล่าวต่อไปคือ อตัราภาษีร้อยละ 0 มีผลเท่ากบัไม่ตอ้งเสียภาษีขายจากการขายสินคา้หรือการ

บริการ และยงัไดรั้บการคืนภาษีซ้ือ 

อตัราภาษีมูลค่าเพิ่มร้อยละ 0 ใชส้ าหรับการประกอบการดงัต่อไปน้ี  

(ก) การส่งออกสินคา้ของผูป้ระกอบการจดทะเบียน  
(ข) การใหบ้ริการท่ีกระท าในราชอาณาจกัร และไดมี้การใชบ้ริการนั้นในต่างประเทศ ซ่ึงรวมถึงการ
ใหบ้ริการท่ีกระท าในราชอาณาจกัรเพื่อใชผ้ลิตสินคา้ในเขตปลอดอากรเพื่อส่งออกดว้ย  
(ค) การให้บริการขนส่งระหว่างประเทศโดยอากาศยาน หรือเรือเดินทะเลท่ีกระท าโดย
ผูป้ระกอบการท่ีเป็นนิติบุคคล  
(ง) การขายสินคา้หรือการให้บริการแก่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ตามโครงการเงินกูห้รือเงิน
ช่วยเหลือจากต่างประเทศ  
(จ) การขายสินคา้หรือบริการใหแ้ก่ องคก์ารสหประชาชาติ องคก์ารระหวา่งประเทศ และส านกังาน
เศรษฐกิจและการคา้ของต่างประเทศท่ีจดัตั้งข้ึนในประเทศไทย 
 

2.4 การค านวณภาษี 

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีหนา้ท่ีตอ้งค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีจะตอ้งช าระ 

หรือมีสิทธิไดรั้บคืน เป็นรายเดือน เดือนละหน่ึงคร้ังตามเดือนปฏิทิน 

วธีิค านวณภาษีจะแยกอธิบายเป็น 2 กรณี ดงัน้ี  

(1) กรณีเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนทัว่ไป การค านวณภาษีท่ีตอ้งช าระในแต่ละเดือนจะเป็นดงัน้ี

ภาษีทีต้่องช าระ = ภาษีขาย - ภาษีซ้ือ 

หากผลการค านวณเป็นลบ (-) อนัเกิดจากจ านวนภาษีซ้ือมากกวา่จ านวนภาษีขายก็มีสิทธิไดรั้บคืน

ภาษีจากกรมสรรพากร 



8 
 

รายละเอียดประกอบการค านวณ 

ภาษีขาย หมายความวา่ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดเ้รียกเก็บ หรือพึงเรียก

เก็บจากผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการเม่ือขายสินคา้หรือ รับช าระค่าบริการ หากภาษีขายเกิดข้ึนใน

เดือนใดก็เป็นภาษีขายของเดือนนั้น ไม่ค  านึงวา่สินคา้ท่ีขายหรือบริการท่ีใหน้ั้นจะซ้ือมาหรือเป็นผล

มาจากการผลิตในเดือนใดก็ตาม 

ภาษีซ้ือ หมายความว่า ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการได้จ่ายให้กับผูข้ายสินค้า หรือผู ้

ให้บริการท่ีเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน เม่ือซ้ือสินคา้หรือช าระค่าบริการเพื่อใชใ้นการประกอบ

กิจการของตน (ทั้งท่ีเป็นวตัถุดิบ หรือสินคา้ทุนประเภทเคร่ืองจกัร เคร่ืองมือ และอุปกรณ์ เป็นตน้) 

หากภาษีซ้ือเกิดข้ึนในเดือนใด ก็เป็นภาษีซ้ือของเดือนนั้นไม่ค  านึงวา่สินคา้ท่ีซ้ือมานั้นจะขายหรือ

น าไปใชใ้นการผลิตในเดือนใดก็ตาม  

ภาษีซ้ือท่ีมิไดน้ าไปหกัในเดือนภาษีเพราะมีเหตุจ าเป็น ให้มีสิทธิน าไปหักหลงัจากนั้นได ้

แต่ตอ้งไม่เกินหกเดือนนบัแต่เดือนถดัจากเดือนท่ีออกใบก ากบัภาษีเพราะเหตุดงัต่อไปน้ี  

- เหตุจ าเป็นซ่ึงเกิดข้ึนตามประเพณีการคา้  

- เหตุสุดวสิัย  

- ไดรั้บใบก ากบัภาษีในเดือนภาษีอ่ืนท่ีมิใช่เดือนภาษีท่ีระบุไวใ้นใบก ากบัภาษี 

กรณีเกินหกเดือนใหย้ืน่ขอคืนเป็นเงินสดไดภ้ายใน 3 ปีนบัแต่วนัท่ีระบุในใบก ากบัภาษี  

ภาษีซ้ือในกรณีดงัต่อไปน้ีไม่ใหน้ ามาหกัในการค านวณภาษี  

- กรณีไม่มีใบก ากบัภาษีหรือไม่อาจแสดงใบก ากบัภาษีได ้

- กรณีใบก ากบัภาษีมีขอ้ความไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบูรณ์ในส่วนท่ีเป็นสาระส าคญั 

- ภาษีซ้ือท่ีไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการประกอบกิจการของผูป้ระกอบการ ไดแ้ก่ ภาษี

ซ้ือท่ีไม่เขา้ลกัษณะเป็นรายจ่ายเพื่อหาก าไรหรือเพื่อกิจการโดยเฉพาะ 

- ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากรายจ่ายเพื่อการรับรอง 

- ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีซ่ึงออกโดยผูท่ี้ไม่มีสิทธิออกใบก ากบัภาษี เช่นผูท่ี้ไม่ไดจ้ด      

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(2) กรณีเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีเสียภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัราร้อยละ 0  

การค านวณภาษีท่ีตอ้งช าระในแต่ละเดือนจะใชว้ธีิค  านวณท านองเดียวกบัผูป้ระกอบการจดทะเบียน

ท่ีเสียภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัราร้อยละ 7 แต่มีความแตกต่างกนัในดา้นภาษีขายเน่ืองจากผูป้ระกอบการ
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ท่ี เป็นผู ้ส่งออกเสียภาษีในอัตราร้อยละ 0 จากมูลค่าส่งออก ภาษีขายจึงมีค่าเป็น 0 เสมอ                         

ในขณะท่ีภาษีซ้ือจะเกิดข้ึนอยู่ตลอดเวลา ดงันั้นผลการค านวณจึงเป็นลบ (-) อนัเกิดจากภาษีซ้ือ

มากกว่าภาษีขายท าให้มีการคืนภาษีให้แก่ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีเป็นผูส่้งออกเท่าจ านวน          

ภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนจริงในแต่ละเดือน 

( ภาษีอากรตามประมวลรัษฎากร2563, ศาสตราจารย.์ดร.สุเมธ ศิริคุณโชติ และคณะ, 2563)  

 2.5 การยืน่แบบแสดงรายการ และช าระภาษี 

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตอ้งยื่นแบบ ภ.พ. 30 พร้อมช าระภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถา้มี) เป็นราย

เดือนทุกเดือนภาษี ไม่ว่าจะมีการขายสินคา้หรือให้บริการในเดือนภาษีนั้นหรือไม่ก็ตาม โดยยื่น

แบบภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป 

กรณีผู ้ประกอบการมีสถานประกอบการหลายแห่งให้แยกยื่นแบบเป็นรายสถาน

ประกอบการเว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากรให้ยื่นแบบรวมกัน ณ สถาน

ประกอบการแห่งใดแห่งหน่ึงก็ใหย้ืน่แบบ ณ สถานประกอบการท่ีไดรั้บอนุมติันั้น   

การยื่นภาษีผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ก าหนดให้ยื่นรายการขอ้มูลตามแบบภ.พ.30 ผ่าน

ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตทางเวบ็ไซตข์องกรมสรรพากร และมิใหใ้ชก้บัการยืน่แบบแสดงรายการ

ภาษีเพิ่มเติมตามมาตรา 83/4 แห่งประมวลรัษฎากร โดยผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีมีความประสงค์

จะยื่นแบบแสดงรายการภาษีต้องยื่นแบบค าขอใช้บริการยื่นแบบแสดงรายการและช าระ

ภาษีมูลค่าเพิ่มผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตต่ออธิบดีกรมสรรพากร และตอ้งไดรั้บอนุมติัแล้ว    

จึงจะมีสิทธิยื่นรายการขอ้มูลตามแบบภ.พ.30 ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตทางเว็บไซต์ของ

กรมสรรพากร http://www.rd.go.th ได ้  

โดยให้ถือว่าเป็นสถานท่ียื่นแบบแสดงรายการภาษีได้อีกแห่งหน่ึง การยื่นแบบแสดง

รายการภาษีผา่นระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตส าหรับเดือนภาษีใดให้ยื่นไดภ้ายในวนัท่ี 15 ของเดือน

ถดัไปโดยไม่เวน้วนัหยุดราชการ กรณีวนัท่ี 15 ตรงกบัวนัหยุดราชการให้ยื่นไดภ้ายในวนัท าการ

ถดัไป และยืน่แบบแสดงรายการภาษีภายในเวลา 22.00 น. ของแต่ละวนั 

การช าระภาษี สามารถช าระดว้ยเงินสด บตัรเครดิต เช็ค และe-payment กรณียืน่แบบทางออนไลน์ 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือ และทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ    :  ส านกังานบญัชีและกฎหมาย “เพื่อน” 

ท่ีตั้งสถานประกอบการ  :  21,23 ถ.จรัญสนิทวงศ ์ซอย 48  

  แขวงบางยีข่นั เขตบางพลดั กรุงเทพมหานคร 10700 

โทรศพัท ์             :  082-3229948, 02-4332825-6, 02-4349517-8, 02-4246052 

โทรสาร              :  02-4349516 

อีเมล              :  info@friendaccountancy.com  

เวบ็ไซต ์             :  www.friendaccountancy.com 

เวลาท าการ             :  วนัจนัทร์ - ศุกร์  เวลา 08:30 น. – 18:00 น.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีการเดินทางไปยงัสถานประกอบการ

mailto:info@friendaccountancy.com
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3.2 ลกัษณะการประกอบการขององค์กร 

ส านกังานบญัชีและกฎหมาย “เพื่อน” ประกอบกิจการเก่ียวกบัการให้บริการทางดา้นบญัชี
และภาษีอากรอย่างครบวงจร รวมไปถึงงานบริการเก่ียวกบัท่ีปรึกษากฎหมายบญัชีและภาษีอากร 
การตรวจสอบบญัชี การจดทะเบียนธุรกิจ และการบริการจดัท าบญัชีเงินเดือน-ประกนัสังคมอย่าง
ครบถว้นตามท่ีกฎหมายก าหนด โดยมีรายละเอียดของงานตามหวัขอ้ต่าง ๆ ดงัน้ี 

3.2.1 บัญชีและภาษีอากร 

 บุคคลธรรมดา (บุคคล, ร้านคา้, ห้างหุ้นส่วนสามญั) มีหน้าท่ียื่นแบบภาษีท่ีเก่ียวขอ้งต่อ
กรมสรรพากร แต่ไม่ตอ้งจดัท างบการเงินและตรวจสอบบญัชีโดยผูส้อบบญัชีรับอนุญาต  นิติบุคคล
มีหนา้ท่ีจดัท าบญัชี, งบการเงิน และยื่นภาษี ทั้งกบักรมสรรพากร และกระทรวงพาณิชย ์ให้ถูกตอ้ง
ตามท่ีกฎหมายก าหนด   นอกจากน้ีกรมสรรพากรยงัก าหนดให้กิจการจกัตอ้งเก็บเอกสารทางบญัชี
ไวอ้ยา่งนอ้ย 5 ปีเพื่อการตรวจสอบ หากกิจการไม่มีการจดัท าบญัชีท่ีดี กิจการอาจโดนเบ้ียปรับ และ
เงินเพิ่มตลอดช่วงเวลาท่ีกฎหมายก าหนดได ้
 

         การให้บริการ  

 บริการงานบญัชีและภาษีอากรครบวงจรดว้ยงานท่ีมีคุณภาพโดยทีมงานมืออาชีพท่ีมีความรู้ 
และประสบการณ์กวา่ 30 ปี  ในหลากหลายประเภทธุรกิจทั้งกิจการซ้ือมา-ขายไป, บริการ, บนัเทิง, 
โรงแรม, โรงงานพลาสติก, ส่ิงทอ, ส่ิงพิมพ์, น าเขา้-ส่งออก, อสังหาริมทรัพย์, รับเหมาก่อสร้าง,        
การขนส่ง ฯลฯ ให้บริการดา้นบญัชีและภาษีอากร ทั้งส าหรับบุคคลธรรมดาดา้นภาษีส่วนบุคคล 
และนิติบุคคลทั้งท่ีพึ่งจดัตั้งใหม่ และก าลงัด าเนินการ 

 ด้านบุคคลธรรมดา 

▪ จดัท าบญัชี วางแผนภาษีและวเิคราะห์ขอ้มูลทางการเงิน 

▪ จดัท าและยืน่แบบภาษีทุกประเภท เช่น    

- ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.30) 

- ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด. 90, ภ.ง.ด. 91, ภ.ง.ด. 94) 

▪ สอบทานรายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย 

▪ จดัท าบญัชีคุมสินคา้ 

▪ ใหค้  าแนะน าประเด็นปัญหาท่ีเก่ียวขอ้งกบับญัชีและภาษีอากร 
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▪ ใหค้  าปรึกษา และใหก้ารแนะน าเก่ียวกบัการจดัระบบเอกสารทางการคา้ต่าง ๆ เพื่อ
การควบคุมภายในท่ีดี 

▪ แกปั้ญหาประเด็นภาษีอากรเม่ือถูกตรวจสอบจากกรมสรรพากร ฯลฯ 

ด้านนิติบุคคล 

▪ จดัท าบญัชี วางแผนภาษีและวเิคราะห์งบการเงิน 

▪ จดัท าและยืน่แบบภาษีทุกประเภท เช่น 

- ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.30)                                                                                                                      

- ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด. 3,ภ.ง.ด. 53) 

- ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล (ภ.ง.ด. 50, ภ.ง.ด. 51) 

▪ สอบทานรายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย 

▪ จดัท างบการเงินน าส่งกรมสรรพากร และ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

▪ จดัท าบญัชีคุมสินคา้ 

▪ ใหค้  าแนะน าประเด็นปัญหาท่ีเก่ียวขอ้งกบับญัชีและภาษีอากร 

▪ ใหค้  าปรึกษา และใหก้ารแนะน าเก่ียวกบัการจดัระบบเอกสารทางการคา้ต่าง ๆ เพื่อ

การควบคุมภายในท่ีดี 

▪ แกปั้ญหาประเด็นภาษีอากรเม่ือถูกตรวจสอบจากกรมสรรพากร ฯลฯ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 

▪ ใหค้  าแนะน า และปรึกษาเก่ียวกบับญัชีและภาษีอากร 
▪ บันทึกบัญชีและสรุปผลด าเนินงานของกิจการจากเอกสารท่ีท่านจัดท าโดย

ส านักงานฯจะจดัส่งพนักงานรับเอกสารไปรับเอกสารจากท่านทุกเดือนเพื่อให้
สามารถจดัท าบญัชีไดอ้ยา่งเป็นปัจจุบนัเสมอ 

▪ จดัท าแบบน าส่งภาษี และน าส่งภาษีต่อกรมสรรพากร 
▪ จดัท างบการเงินประจ าปี และจดัหาผูต้รวจสอบบญัชีอิสระเพื่อตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของงบการเงินดงักล่าว (ส าหรับนิติบุคคล) 
▪ จดัท าแบบน าส่งงบการเงิน แบบน าส่งภาษีเงินไดป้ระจ าปี และน าส่งต่อหน่วยงาน

ราชการ (ส าหรับนิติบุคคล) 
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3.2.2 ทีป่รึกษาบัญชีและภาษีอากร 

 ปัจจุบนักฎหมายบญัชีและภาษีอากรมีการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ หากธุรกิจสามารถปฏิบติั
ตามกฎหมายบญัชีและภาษีอากรท่ีเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว จะช่วยลดประเด็นปัญหาต่าง ๆ ซ่ึง
อาจจะก่อให้เกิดผลเสียหาย และกระทบต่อการด าเนินงานของธุรกิจ ทั้งยงัไม่ตอ้งเส่ียงต่อการเสีย
เบ้ียปรับเงินเพิ่ม หรือความผดิอ่ืน ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน 

การวางแผนภาษี เพื่อมุ่งลดภาระภาษี จะช่วยประหยดั และเพิ่มประสิทธิภาพในการควบคุม
ตน้ทุนของธุรกิจทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  เพิ่มความสามารถในการจดัการ  สร้างสภาพคล่อง
และประสิทธิภาพทางภาษี 

         การให้บริการ 

▪ ให้ค  าปรึกษาดา้นบญัชีและภาษีอากร ท าให้ธุรกิจสามารถวางแผน และตดัสินใจ
ไดอ้ยา่งมัน่ใจ ไดรั้บขอ้มูลท่ีถูกตอ้งครบถว้น และทนัเวลาต่อการตดัสินใจ 

▪ เสนอแนะและวางแผนภาษี เพื่อใหธุ้รกิจเสียภาษีอยา่งประหยดัและถูกกฎหมาย 
▪ ให้ค  าปรึกษา และแก้ไขปัญหาประเด็นภาษีอากรเ ม่ือถูกตรวจสอบจาก

กรมสรรพากร 

3.2.3 ตรวจสอบบัญชี 

 นิติบุคคลทุกประเภทมีหน้าท่ีต้องจัดท าบัญชี   และจัดให้มีการตรวจสอบบัญชี โดยผู ้
ตรวจสอบบญัชีรับอนุญาตหรือผูต้รวจสอบบญัชีภาษีอากร 

         การให้บริการ 

▪ ตรวจสอบบญัชีโดยผูต้รวจสอบบญัชีรับอนุญาต และผูต้รวจสอบบญัชีภาษีอากรท่ี
มีความเช่ียวชาญ  และมีประสบการณ์ตรวจสอบบญัชีจากบริษทัตรวจสอบบญัชี
ชั้นน า (Big Four) 

▪ ตรวจสอบบญัชี เพื่อแสดงความเห็นต่องบการเงินวา่ถูกตอ้งตามหลกัการบญัชี ท่ี
รับรองทัว่ไปหรือไม่ 

▪ เสนอรายการปรับปรุงทางบญัชี และภาษีอากร 
▪ เสนอขอ้สังเกตต่อผูบ้ริหาร เพื่อให้ทราบถึงความบกพร่องของการควบคุมภายใน

ท่ีส าคญั ซ่ึงอาจน าไปสู่การทุจริตหรือความผิดพลาดในการด าเนินงานภายใน
องคก์ร เสนอแนะการจดัท า และจดัเก็บเอกสารท่ีเป็นระบบ ฯลฯ 
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3.2.4 บริการจดทะเบียนธุรกจิ และขอใบอนุญาตกบัหน่วยงานราชการ 

 การประกอบธุรกิจการคา้ อาจท าไดห้ลายรูปแบบทั้งกิจการเจา้ของคนเดียว หรือการร่วม
ลงทุนเป็นกลุ่มคณะ การเลือกรูปแบบองค์กรธุรกิจท่ีเหมาะสมเป็นส่ิงท่ีส าคญั เน่ืองจากแต่ละ
รูปแบบธุรกิจนั้น มีขอ้ก าหนดทางกฎหมาย การจดัท าบญัชี และการเสียภาษีอากร ท่ีแตกต่างกนั 

เม่ือกิจการจดัตั้งธุรกิจแลว้ ต่อมามีการเปล่ียนแปลงขอ้มูลจากท่ีจดทะเบียนไวแ้ต่เร่ิมแรก 
กิจการจะตอ้งท าการจดทะเบียนเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ท่ีกระทรวงพาณิชย ์และกรมสรรพากร ภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนด 

        การให้บริการ 

  แนะน าให้ธุรกิจมีรูปแบบกิจการท่ีเหมาะสม โดยพิจารณาองค์ประกอบท่ีส าคญั เช่น 
ลกัษณะการประกอบกิจการ ความคล่องตวัในการบริหารงาน ความเช่ือถือ เป็นตน้  

เพื่อให้ธุรกิจได้รับประโยชน์ทางด้านภาษีสูงสุด ส านักงานฯให้บริการครบวงจร ตั้งแต่
จดัตั้งธุรกิจ จนกระทัง่ถึง จดเลิกและเสร็จช าระบญัชี ให้การจดทะเบียนเป็นไปอยา่งรวดเร็วถูกตอ้ง 
ครบถว้นตามกฎหมาย โดยผูเ้ช่ียวชาญเฉพาะดา้น 

        ขอบเขตงาน 

▪ จดทะเบียนพาณิชย ์ร้านคา้ 

▪ จดทะเบียนบริษทั  หา้งหุน้ส่วนสามญั หา้งหุน้ส่วนจ ากดั 

▪ จดทะเบียนแกไ้ขเปล่ียนแปลงต่าง ๆ เช่น 

- แกไ้ขกรรมการ อ านาจกรรมการ 

- เพิ่มทุน ลดทุน  

- แกไ้ขเพิ่มเติมวตัถุประสงค ์

- ยา้ยท่ีตั้งส านกังาน 

- เพิ่ม ลด สาขา 

- เปล่ียนแปลงรายช่ือผูถื้อหุน้ 

▪ จดทะเบียนเลิก และช าระบญัชี 

▪ ขอมีเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของคณะบุคคล ,นิติบุคคล 
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▪ จดทะเบียนเป็นผูป้ระกอบการในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม, ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
▪ จดทะเบียนเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ต่อกรมสรรพากร 
▪ ข้ึนทะเบียนประกนัสังคม กองทุนเงินทดแทน และแจง้การเปล่ียนแปลงต่าง ๆ 
▪ จดทะเบียนเคร่ืองหมายการคา้, ลิขสิทธ์ิ , สิทธิบตัร 
▪ ขอใบอนุญาตกับส่วนราชการอ่ืน ๆ เช่น ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน

อุตสาหกรรม ฯลฯ 
▪ ขอช าระภาษีโรงเรือน, ภาษีป้าย 
▪ ต่ออายใุบอนุญาตท างาน Visa และ Work permit 
▪ ต่อใบอนุญาตโรงงาน ฯลฯ 

        ขั้นตอนการให้บริการ 

▪ ให้ค  าแนะน ารูปแบบการจดทะเบียนท่ีเหมาะสม เพื่อประโยชน์ทางดา้นภาษีอากร 
และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

▪ ส านกังานฯ แจง้ขอขอ้มูล และเอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจดทะเบียนจากท่าน  
▪ ส านกังานฯ จดัท าแบบฟอร์มจดทะเบียน และส่งใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งของกิจการลงนาม 
▪ ส านกังานฯ จดัส่งเอกสารท่ีน าไปยื่นจดทะเบียนต่อหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

เรียบร้อยแลว้ใหท้่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.2 ตวัอยา่งเคร่ืองหมายการคา้ท่ีใชบ้ริการจดทะเบียนฯของส านกังาน 
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3.2.5 บริการบัญชีเงินเดือนและประกนัสังคม 

 นายจา้งท่ีมีลูกจา้งท างานตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป มีหนา้ท่ีตอ้งจ่ายเงินสมทบกองทุนประกนัสังคม 
และกองทุนเงินทดแทน โดยนายจา้งจะตอ้งยื่นแบบภงด.1 ทุกเดือน และน าส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
เงินเดือน (ภ.ง.ด.1) หากรายไดลู้กจา้งถึงเกณฑถู์กหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

         การให้บริการ 

  ให้บริการครบวงจรเก่ียวกับบัญชีเงินเดือน และประกันสังคม ตั้ งแต่จดทะเบียนข้ึน
ประกนัสังคม จนกระทัง่ถึงการยืน่ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเก่ียวกบัเงินเดือน และพบเจา้หนา้ท่ีประกนัสังคม
และกรมแรงงานท่ีเก่ียวข้อง ด าเนินการเก่ียวกับบญัชีเงินเดือน และประกันสังคมอย่างถูกตอ้ง 
ครบถว้น ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

          ขอบเขตงาน 

▪ จดัท าและยื่นแบบภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่ายเงินเดือน (ภงด.1) รายเดือน และน าส่ง

ภาษี ต่อกรมสรรพากร 

▪ ข้ึนทะเบียนกองทุนประกนัสังคม และกองทุนเงินทดแทน 

▪ จดัท าแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส. 1-10) รายเดือน และส่งเงิน

สมทบต่อส านกังานประกนัสังคม 

▪ จดัท าเอกสารกรณีมีการเปล่ียนแปลงขอ้มูลท่ีส านกังานประกนัสังคม เช่น 

- แจง้การเขา้ท างานใหม่ของผูป้ระกนัตน 

- แจง้การเปล่ียนแปลงขอ้เทจ็จริงของนายจา้ง และผูป้ระกนัตน 

- แจง้การส้ินสุดเป็นผูป้ระกนัตน 

- ขอบตัรประกนัสังคม 

▪ ให้ค  าปรึกษาแนะน าในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบักฎหมายประกนัสังคม และกฎหมาย

แรงงาน 

▪ เขา้ช้ีแจง และพบเจา้หนา้ท่ีประกนัสังคม หรือเจา้หนา้ท่ีกรมแรงงาน 

▪ จดัท าเอกสารตรวจประกนัสังคมและกรมแรงงาน เช่น แบบแสดงสภาพการจา้ง

งาน ขอ้บงัคบัการท างาน ทะเบียนพนกังาน ฯลฯ 
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        ขั้นตอนการให้บริการ 

▪ ส านักงานฯ จะแจ้งให้ท่านส่งรายละเอียดอัตราค่าจ้าง และการเข้า-ออกของ

พนักงาน มาให้แก่ส านักงานฯ หลังจากท่ีส านักงานฯได้รับเอกสาร จะท าการ

ตรวจสอบความถูกตอ้ง และความครบถว้นของขอ้มูล 

▪ ส านกังานฯ จะจดัเตรียมแบบภงด. 1 และเอกสารน าส่งประกนัสังคม จดัส่งใหท้่าน

ตรวจสอบความถูกตอ้ง พร้อมลงลายมือช่ือ และช าระเงินสมทบฯ และภาษี เพื่อ

ส านกังานฯจกัน าส่งหน่วยงานราชการต่อไป 

▪ ส านกังานฯ จดัส่งเอกสารท่ีน าไปยืน่ต่อหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้งเรียบร้อยแลว้

ใหท้่าน เพื่อเป็นเอกสารลงบญัชีต่อไป 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.3  ผงัการจดัองคก์ารและการบริหารงานขององคก์ร 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีผู้่จัดท าได้รับมอบหมาย 

      นางสาวกรุณา ศกัด์ิประเสริฐพร 

ต าแหน่ง     

➢ ผูช่้วยพนกังานบญัชีแผนกนิติบุคคล 

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

➢ บนัทึกรายการภาษีซ้ือ และภาษีขายประจ าเดือน ในโปรแกรม Express Accounting 

➢ บนัทึกรายการรับช าระหน้ี และจ่ายช าระหน้ีประจ าเดือนในโปรแกรม Express Accounting 

➢ บนัทึกรายการเก่ียวกบัค่าใชจ่้าย และรายไดอ่ื้นในโปรแกรม Express Accounting 

➢ บนัทึกค่าใชจ่้ายเงินเดือน พร้อมลงรายละเอียดภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 

➢ บนัทึกรายการท่ีเก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ ในสมุดรายวนัทัว่ไป, สมุดรายวนัรับ และสมุดรายวนัจ่าย 

➢ เพิ่มโคด้รายละเอียดสินคา้เพื่อจดัท าสตอ๊ก 

➢ ปรับปรุงยอดสินคา้ประจ าเดือน 

➢ ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการบนัทึกในโปรแกรมใหต้รงตาม Bank statement  

➢ ปรับปรุงรายการ หรือบนัทึกเพิ่มเติมในรายการท่ีบนัทึกไวแ้ลว้ไม่ตรงตาม Bank statement 

➢ พิมพใ์บปะหนา้แฟ้มแยกตามหมวดหมู่เอกสาร จดัเรียงเอกสารลงแฟ้ม เตรียมส่งเอกสารใน

ปีท่ีผา่นมาคืนใหก้บัลูกคา้เป็นผูจ้ดัเก็บต่อไป 

 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

คุณขนิฏฐา  อ่อนค า 

ต าแหน่ง   หวัหนา้สายงานบญัชี แผนกนิติบุคคล 

 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 เร่ิมปฏิบติังานท่ีสถานประกอบการ :  วนัท่ี 17 พฤษภาคม 2564 

 ส้ินสุดการปฏิบติังาน   :  วนัท่ี  28  สิงหาคม  2564 

 รวมระยะเวลา  15 สัปดาห์ 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1 ปฏิบติังานและเรียนรู้เก่ียวกบังานท่ีไดรั้บมอบหมายจากสถานประกอบการ เพื่อให้ทราบถึง
รายละเอียดของงานท่ีเก่ียวขอ้ง โครงสร้างการท างานต่าง ๆ และเพื่อทราบถึงขอบเขตท่ีจะใช้เลือก
เป็นหวัขอ้ในการจดัท าโครงงานท่ีเหมาะสม มีความเช่ือมโยงกบังานท่ีปฏิบติัจริง 

3.7.2 น าเสนอหัวข้อโครงงานท่ีสนใจต่อพนักงานท่ีปรึกษา พร้อมทั้งรับฟังข้อเสนอแนะจาก
พนกังานท่ีปรึกษาเพื่อน ามาประกอบการตดัสินใจในการเลือกหวัขอ้ให้มีความเหมาะสมต่องานท่ี
ท าในแต่ละวนัมากท่ีสุด 

3.7.3 ศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลในการจดัท าโครงงาน โดยสืบคน้จากแหล่งขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัส่ิงท่ีสนใจ 
ศึกษาคน้ควา้องคค์วามรู้ท่ีมีความเก่ียวเน่ือง เพื่อใชส้นบัสนุนต่อการจดัท าเล่มรายงาน 

3.7.4 รวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง ท่ีไดศึ้กษาคน้ควา้จากแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ทั้งจากทางอินเทอร์เน็ต 
และส่ือส่ิงพิมพไ์วเ้ป็นหมวดหมู่เพื่อง่ายต่อการน ามาประยุกตใ์ชง้าน รวมไปถึงขอ้มูลท่ีไดจ้ากการ
สอบถามพนกังานท่ีปรึกษาในระหวา่งการปฏิบติังานดว้ย 

3.7.5 จดัท ารูปเล่มรายงาน โดยจะมีการน าส่งให้อาจารยท่ี์ปรึกษาไดต้รวจสอบความถูกตอ้ง เพื่อ
เสนอแนวทางแก้ไขหากมีข้อผิดพลาด และให้ผูจ้ดัท าน ากลับมาปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วน 
เพื่อท่ีจะเตรียมส่งน าเสนองานต่อไป 

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของการจดัท ารายงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64 

1. ปฏิบติังานและเรียนรู้เก่ียวกบังานเพื่อทราบถึง 
ขอบเขตในการเลือกหวัขอ้ท่ีจะใชจ้ดัท ารายงาน 

      

2. น าเสนอหวัขอ้รายงานต่อพนกังาน 
ท่ีปรึกษา และเลือกหวัขอ้ท่ีเหมาะสม 

                 

3. ศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลในการจดัท ารายงาน      

4. รวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง      

5. จดัท ารูปเล่มรายงาน และน าเสนอ      
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 รายละเอียดของอุปกรณ์ และเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการจดัท ารายงาน แบ่งออกเป็นเคร่ืองมือดา้น
ฮาร์ดแวร์ และซอฟตแ์วร์ ดงัน้ี 

ดา้นฮาร์ดแวร์ 

➢ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

➢ เคร่ืองพิมพเ์อกสาร 

➢ เคร่ืองคิดเลข 

ดา้นซอฟตแ์วร์ 

➢ โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express 

➢ โปรแกรม Microsoft Office 
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บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

รายละเอยีดโครงงาน 

จากการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทั ส านกังานบญัชีและกฎหมาย ‘เพื่อน’ ผูจ้ดัท าได้

เขา้มาปฏิบติังานในหนา้ท่ีผูช่้วยพนกังานบญัชี โดยงานท่ีไดรั้บมอบหมายเป็นประจ า คือการจดัเรียง

เอกสาร ตรวจสอบรายการ ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย เพื่อบนัทึกเขา้สู่ระบบโปรแกรม Express Accounting  

พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร ( วนัท่ี, เลขท่ีเอกสาร,  รหสัลูกคา้, เลขประจ าตวัผูเ้สีย

ภาษี ) ให้ตรงตามขอ้มูลในระบบ และบนัทึกขอ้มูลทางการคา้ต่าง ๆ เพื่อน าไปสู่การจดัท าเป็น

รายงานภาษีซ้ือ - รายงานภาษีขาย การค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม และใช้เป็นขอ้มูลในการกรอกแบบ 

ภ.พ.30 เพื่อยืน่ช าระภาษีต่อไป 

โดยรายละเอียดของขั้นตอนในการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ และรายงานภาษีขาย มีดงัน้ี 

4.1 การจัดท ารายงานภาษีซ้ือ 

 หลังจากได้รับเอกสารภาษีมาจากบริษัทลูกค้าแล้ว ต้องท าการตรวจสอบเอกสาร                 
‘ใบก ากบัภาษี’ ก่อนวา่มีการแสดงรายการดงัต่อไปน้ีหรือไม่ 

(1)  มีค  าวา่ “ ใบก ากบัภาษี” ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั  

(2) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบก ากบั

ภาษี ในกรณีท่ีตวัแทนหรือผูท้อดตลาดเป็นผูอ้อกใบก ากบัภาษีในนามของผูป้ระกอบการ

จดทะเบียนใหร้ะบุช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของตวัแทนนั้นดว้ย  

(3) ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการ  

(4) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี)  

(5) ช่ือ ชนิด ประเภทปริมาณ และมูลค่าของสินค้าหรือบริการ ให้ระบุเฉพาะช่ือชนิด

ประเภทของสินคา้หรือบริการท่ีตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มในใบก ากบัภาษี  

(6) มูลค่าของสินค้าหรือบริการท่ียงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ี

ค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการ โดยใหแ้ยกออกจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการ

ใหช้ดัแจง้  
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(7) วนั เดือน ปีท่ีออกใบก ากบัภาษี ใชต้วัเลขแทนการระบุช่ือเดือนก็ได ้และใชพุ้ทธศกัราช

หรือคริสตศ์กัราชก็ได ้ 

ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนดซ่ึงได้มีประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(ฉบบัท่ี 39) ก าหนดขอ้ความอ่ืนท่ีใหมี้ในใบก ากบัภาษีดงัน้ี 

(8) กรณีท่ีจดัท าใบก ากบัภาษีร่วมกบัเอกสารอ่ืน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบแจง้หน้ีซ่ึง

มีหลายฉบบัในชุดเดียวกนัเพื่อออกให้กบัลูกคา้ท่ีขายเช่ือ และลูกคา้ท่ีจ่ายเงินล่วงหน้า 

จะตอ้งมีขอ้ความวา่ “เอกสารออกเป็นชุด” ในเอกสารทุกฉบบัท่ีออกเป็นชุดเดียวกนั   

(9) กรณีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีสถานประกอบการหลายแห่ง สถานประกอบการท่ีใช้

ใบก ากบัภาษีท่ีส านกังานใหญ่จดัท าตอ้งมีขอ้ความวา่ “ สาขาท่ีออกใบก ากบัภาษีคือ ...” 

(10)  กรณีท่ีเป็นสถานีบริการน ้ ามนัป๊ัมน ้ ามนั ซ่ึงจะตอ้งออกใบก ากบัภาษีให้ผูป้ระกอบการ

จดทะเบียนรายอ่ืน จะตอ้งระบุเลขทะเบียนรถยนตไ์วใ้นใบก ากบัภาษีดว้ย 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.1 ตวัอยา่งรูปแบบใบก ากบัภาษีท่ีถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.2 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 เม่ือตรวจสอบเอกสาร และจดัเรียงตามล าดบัวนัท่ีของใบก ากบัภาษีซ้ือ - ขาย เป็นท่ี

เรียบร้อยแลว้ ก็จะเขา้สู่ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ระบบของโปรแกรม Express Accounting 

4.1.1 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลใบก ากบัภาษีซ้ือเขา้สู่โปรแกรม Express Accounting 

• คลิกเขา้สู่โปรแกรมฯ ใส่ User ID และ Password ใหถู้กตอ้ง จากนั้นคลิก OK 

• เลือกฐานขอ้มูลบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูลการซ้ือ – ขายลงไป  

• เลือกวนัท่ี ท่ีจะใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

• โดยปกติแลว้ในการซ้ือสินคา้จะมีทั้งการซ้ือเงินสด และซ้ือเงินเช่ือ โดยกรณีตวัอยา่งน้ีจะ

ยกตวัอยา่งเป็นวธีิการบนัทึกซ้ือเงินสด ดงัต่อไปน้ี 

  (1) คลิก ‘ซ้ือ’  

  (2) เลือกไปท่ีรายการ ‘ซ้ือเงินสด’ 
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รูปท่ี 4.3 แสดงการเขา้เมนูบนัทึกซ้ือเงินสด 

• คลิกเพิ่มขอ้มูล หรือกด Alt + A เพื่อเพิ่มเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือใบใหมล่งในโปรแกรม

ฯ และคลิกเพิ่มแบบน้ีทุกคร้ังท่ีมีการบนัทึกเอกสารใหม่ใบถดัไป 

 

 

   รูปท่ี 4.4 แสดงการเพิ่มเอกสารใหม่ 

• การกรอกขอ้มูลจากเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือเขา้สู่โปรแกรม Express Accounting 

(1) กรอกเลขท่ีใบรับสินคา้ โดยจะกรอกขอ้มูลตามหมายเลขท่ีไดรั้นไวใ้นเอกสารใน

ขั้นตอนการจดัเรียง และจะใส่เลขท่ีเอกสารต่อทา้ยเคร่ืองหมาย RR ในกรณีซ้ือเช่ือ 

และต่อทา้ยเคร่ืองหมาย HP ในกรณีซ้ือเงินสด 

(2) กรอกวนัท่ีในโปรแกรมฯ ให้ตรงตามวนัท่ีในเอกสารใบก ากบัภาษี 

(3) ช่องผูจ้  าหน่าย ใหค้ลิกปุ่มคน้หาแลว้พิมพอ์กัษรตวัแรก หรือพิมพช่ื์อเต็มของ

บริษทัผูจ้  าหน่ายสินคา้ตามใบก ากบัภาษี จากนั้นตรวจสอบขอ้มูลผูจ้  าหน่าย ทั้งช่ือ  

และท่ีอยูใ่หถู้กตอ้งตามใบก ากบัฯ จากนั้นคลิก ‘ตกลง’ 

 

 

 

          รูปท่ี 4.5 แสดงขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลซ้ือลงโปรแกรมฯ(1) 
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(4) กรอกขอ้มูลเลขท่ีบิล ใหต้รงกบัเลขท่ีใบก ากบัภาษีเพื่อง่ายต่อการเรียกใชข้อ้มูล 

(5) ในช่องหมายเหตุ อาจกรอกเป็นขอ้มูลสินคา้ท่ีซ้ือ เช่น ลกัษณะ และประเภทของ

สินคา้ เป็นตน้ 

(6) ในช่องประเภทราคา จะมีใหเ้ลือก 3 ประเภท คือ 

▪ 0 - ไม่มี VAT มกัใชก้บัประเภทค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ  

▪ 1 - รวม VAT มกัใชก้บัใบก ากบัภาษีท่ีมีการสรุปราคาแบบรวมVATมาแลว้

อาจมีการปัดเศษต่าง ๆ จึงตอ้งใชป้ระเภทน้ีเพื่อแสดงยอดท่ีตรงตามใบก ากบัฯ 

▪ 2 - แยก VAT โดยส่วนใหญ่จะบนัทึกโดยใชป้ระเภทราคาน้ี เพื่อแสดงมูลค่า

สินคา้ไดอ้ยา่งชดัเจน ทั้งก่อน VAT และ หลงั VAT 

 

 

 

รูปท่ี 4.6 แสดงขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลซ้ือลงโปรแกรมฯ(2) 

(7) จากนั้นบนัทึกรายการสินคา้ โดยใส่รหสัตามหมวดหมู่ของค่าใชจ่้ายสินคา้นั้น ๆ 

ตามใบก ากบัภาษี ในขั้นตอนน้ีผูบ้นัทึกตอ้งศึกษา และท าความเขา้ใจประเภทของ

ค่าใชจ่้ายเพื่อแยกหมวดหมู่ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง โดยหมวดค่าใชจ่้ายจะข้ึนตน้รหสัดว้ย5 

ในกรณีท่ี ยกตวัอยา่งมาน้ีจะใชว้ธีิบนัทึกค่าใชจ่้ายทุกรายการในใบก ากบัภาษีเขา้สู่

ระบบในรหสัเดียวเน่ืองจากสินคา้อยูใ่นหมวดเดียวกนัคือ ค่าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ ์ 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.7 แสดงตวัอยา่งการบนัทึกรายการสินคา้ 
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(8) เม่ือเลือกรหสัท่ีตอ้งการเรียบร้อยแลว้กด Enter จะมีกล่องขอ้ความข้ึนใหป้้อน

หน่วยนบัท่ีซ้ือ เม่ือเลือกเสร็จคลิก ‘ตกลง’ 

 

 

รูปท่ี 4.8 แสดงหนา้ต่างการป้อนหน่วยนบัท่ีซ้ือ 

(9) บนัทึกขอ้มูล ‘ราคาต่อหน่วย’ ในช่องถดัมาดว้ยยอดรวมราคาสินคา้ก่อนคิด VAT 

แลว้กด Enter  จ านวน 2 คร้ัง 

(10)  จากนั้นโปรแกรมจะค านวณยอดภาษีมูลค่าเพิ่ม และจ านวนเงินรวมทั้งส้ินให้โดย

อตัโนมติั ให้ผูบ้นัทึกตรวจสอบจ านวนเงิน และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มใหต้รงตาม

ใบก ากบัฯ เม่ือเสร็จส้ินการบนัทึกขอ้มูลในเอกสารน้ีแลว้ใหค้ลิก          หรือกด F9 

เพื่อบนัทึกขอ้มูล และกด ESC เพื่อจบการท างานในหนา้น้ี 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.9 แสดงตวัอยา่งการบนัทึกขอ้มูลภาษีซ้ือเสร็จส้ิน 

4.1.2 ปุ่มลดัของโปรแกรม Express Accounting ท่ีเก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ 
▪ สามารถแกไ้ขเอกสาร ดว้ยปุ่ม Alt + E 

 

รูปท่ี 4.10 ปุ่มลดัแกไ้ขเอกสาร 

ตรวจสอบจ านวนเงิน 
ตรวจสอบภาษีมูลค่าเพ่ิมให้ตรงตามใบก ากบัฯ 
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▪ สามารถยกเลิกเอกสาร ดว้ยปุ่ม Alt + C 

 

 

 

    รูปท่ี 4.11 ปุ่มลดัยกเลิกเอกสาร 
 

▪ สามารถลบเอกสาร ดว้ยปุ่ม Alt + D  

 

 

        รูปท่ี 4.12 ปุ่มลดัลบเอกสาร 

▪ สามารถยกเลิกการเพิ่มหรือแกไ้ขขอ้มูล ดว้ยปุ่ม ESC 

 

 

รูปท่ี 4.13 ปุ่มลดัยกเลิกการแกไ้ขขอ้มูล 

▪ สามารถคน้หาเอกสาร ดว้ยปุ่ม Alt + S 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.14 ขั้นตอนใชปุ่้มลดัเพื่อคน้หาเอกสาร 
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▪ สามารถดูรายการบญัชีสมุดรายวนั ดว้ยปุ่ม Ctrl + J 

 

 

รูปท่ี 4.15 ปุ่มลดัแสดงหนา้ต่างบญัชีสมุดรายวนั 

4.2 การจัดท ารายงานภาษีขาย 

• รวมรวบส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีเกิดจากการขาย และการใหบ้ริการ 

• ส าหรับใบก ากบัภาษีท่ีเกิดจากยอดขาย หรือการให้บริการ จะตอ้งน ามาแสดงในรายงาน

ภาษีขายทุกใบท่ีเคยออก ใบก ากับภาษีส าหรับเดือนภาษีท่ีจะยื่นแบบแสดงรายการ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ. 30 รวมถึงใบก ากบัภาษีท่ีถูกยกเลิก และใบลดหน้ีดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.16 ตวัอยา่งเอกสารส าเนาใบก ากบัภาษีขายเช่ือ 
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4.2.1 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลใบก ากบัภาษีขายเขา้สู่โปรแกรม Express Accounting 

(1) เม่ือเขา้สู่ระบบในโปรแกรมฯ เรียบร้อยแลว้ใหไ้ปท่ีเมนู ขาย > คลิกเลือก ‘ขายเงินเช่ือ’ 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.17 แสดงการเขา้เมนูบนัทึกขายเช่ือ 

(2)  คลิก         หรือกด Alt + A เพื่อเพิ่มเอกสารใหม่เขา้สู่ระบบ 

(3) กรอกเลขท่ีเอกสารตามรูปแบบท่ีบริษทัก าหนดไวใ้หถู้กตอ้ง 

(4) ลงวนัท่ีใหต้รงตามวนัท่ีในใบก ากบัภาษี 

(5) เลือกประเภทราคาเป็น ‘2 - แยก VAT’ เสมอ 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 4.18 แสดงขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลขายลงโปรแกรมฯ 

 

ขอ้มูลในช่อง ‘เครดิต’ และ ‘ครบก าหนด’                                                                  

จะรันข้ึนมาอตัโนมติัเม่ือมีการเลือกรหสัลูกคา้ 
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(6) เลือก ‘รหสัลูกคา้’ โดยสังเกตใหช่ื้อ ท่ีอยู ่จ  านวนวนัเครดิต ใหต้รงตามขอ้มูลในใบก ากบั

ภาษี โดยคลิก        หลงัช่องรหสัลูกคา้เพื่อคน้หา จากนั้นคลิก ‘ตกลง’  

 

 

 

 

รูปท่ี 4.19 ตวัอยา่งการกรอกรหสัลูกคา้ 

(7) กรอกขอ้มูลรายละเอียดการขายสินคา้ลงในแถบ ‘รายการสินคา้’ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

           รูปท่ี 4.20 แสดงขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลภาษีขายจนเสร็จส้ิน  

7.5 ตรวจสอบจ านวนเงินให้ตรงตามใบก ากบัฯ 

7.4 ตรวจสอบภาษีมูลค่าเพ่ิมให้ตรงตามใบก ากบัฯ 

7.2 เลือกหน่วยของสินคา้หรือบริการ 

7.3 กรอกจ านวนเงินก่อน VAT 

7.1 เลือกรหสัให้ตรงกบัลกัษณะการขายท่ีเกิดข้ึน 

7.6 เม่ือ กด F9 เพ่ือบนัทึกเอกสาร จะข้ึนหนา้ต่างดงัน้ี          

คลิกเลือก  ‘เกณฑสิ์ทธิ’ แลว้กด Enter 
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4.2.2 การบนัทึกใบลดหน้ี หรือรับคืนสินคา้เขา้โปรแกรม Express Accounting 

 เม่ือผูข้ายส่งมอบสินคา้ไปยงัผูซ้ื้อ ในขั้นตอนการตรวจรับสินคา้ทางผูซ้ื้ออาจพบปัญหา

ข้ึนได ้เช่น สินคา้ท่ีส่งมอบให้กบัผูซ้ื้อช ารุดเสียหาย หรือคุณภาพไม่ตรงตามท่ีตอ้งการ ในบางกรณี

นั้นผูข้ายอาจต้องท าการเปล่ียนสินค้าให้ใหม่ หรือในบางกรณีจะใช้วิธีการให้ส่วนลดแก่ผูซ้ื้อ                

โดยจะมีผลท าให้ยอดขาย และยอดลูกหน้ีลดลง โดยมีการออกเป็นเอกสารหลกัฐานการลดหน้ี       

ดงักล่าวคือ “ใบลดหน้ี” 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.21 ตวัอยา่งใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้ 

ขั้นตอนการบนัทึกใบลดหน้ี หรือรับคืนสินคา้เขา้โปรแกรม Express Accounting มีดงัน้ี 

(1) คลิกแถบเมนู ‘การเงิน’ >  รับเงิน > คลิกไปท่ี ‘ใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้’ 

 

 

 

รูปท่ี 4.22 แสดงการเขา้เมนูบนัทึกบญัชีใบลดหน้ี 
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(2) การบนัทึกบญัชีใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.23 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้ 

a. คลิก         หรือกด Alt + A เพื่อเพิ่มเอกสารใหม่เขา้สู่ระบบ 

b. ในช่อง ‘เลขท่ีใบลดหน้ี’ จะข้ึนตน้ดว้ย SR และลงเลขท่ีตามรูปแบบท่ีก าหนด โดยส่วน

ใหญ่จะเรียงต่อกันในลักษณะ ดังน้ี  ปี-เดือน-ล าดับท่ี เช่น ออกเอกสารของเดือน

กุมภาพนัธ์ ปี2564 ฉบบัท่ี4 จะกรอกขอ้มูลไดเ้ป็น ‘SR6402-00004’ เป็นตน้ 

c. ในช่อง ‘วนัท่ี’ ลงวนัท่ีตามเอกสารใบลดหน้ี 

d. ในช่อง ‘รหสัลูกคา้’ คน้หารายช่ือบริษทัลูกคา้ตามใบลดหน้ี 

e. หากมีการอา้งถึงใบก ากบัภาษีในเอกสาร ให้น าไปคน้หาในช่อง ‘เลขท่ีใบก ากบั’ ดว้ย

เพื่อความรวดเร็ว และถูกตอ้งในการบนัทึก 

f. ประเภทราคา ใหค้ลิกเลือก “2 - แยก VAT ”  

g. กรอกข้อมูลในแถบรายละเอียดสินค้า โดยเลือกรหัสให้ตรงตามท่ีเคยบนัทึกไวใ้น

ใบก ากบัภาษีเดิม จากนั้นกรอกจ านวนการลดหน้ีใหต้รงตามเอกสารใบลดหน้ี  

h. ตรวจสอบความถูกคต้องขอองข้อมูลในระบบให้ตรงกับเอกสารใบลดหน้ี จากนั้น                 

กด F9 เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
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4.3 การออกรายงานภาษี 

 เม่ือบนัทึกรายการภาษีซ้ือ และรายการภาษีขายได้ครบทุกแผ่นจนถึงวนัท่ีสุดทา้ยของ

เดือนแล้ว จะต้องมาตรวจเช็คยอดรวมรายการภาษีซ้ือ – ภาษีขายสินค้าในเดือนนั้นให้ตรงกบั

เอกสารท่ีไดรั้บมา โดยจะมีขั้นตอนในการออกรายงานภาษี ดงัต่อไปน้ี 

(1) คลิกแถบเมนู ‘รายงาน’ > คลิก ‘พมิพร์ายงาน’ หรือ กด F12  เพื่อเขา้หนา้ต่างการพิมพ ์

 
 

รูปท่ี 4.24 ขั้นตอนการเขา้หนา้ต่างการพิมพ ์

(2) เม่ือหนา้ต่างการพิมพร์ายงานปรากฏข้ึน  

a. คลิกเ ลือกไปท่ี  ‘รายงานภาษี ’  >  คลิก ‘ภาษีมูลค่ า เพิ่ม ’ > คลิก  ‘ภาษี ซ้ือ ’                                  

> คลิก ‘ประจ างวด’  

b. กรอกขอ้มูลในช่องต่าง ๆ ใหต้รงตามงวดท่ีจะใชข้อ้มูลในการยืน่ภาษี เช่น ตอ้งการ

รายงานภาษีในเดือนมกราคม ปี2564 ใหก้รอกยืน่รวมในงวด 01/21 เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 รูปท่ี 4.25 ขั้นตอนการออกรายงานภาษีซ้ือ 
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(3) หลงัจากกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้แลว้ คลิก       ท่ีแถบเคร่ืองมือดา้นบนจะปรากฎกล่อง

ขอ้ความดงัต่อไปน้ี 

a. กล่องขอ้ความ ‘เลือกฟอร์ม’ เลือกเป็น ฟอร์มท่ี 1 > คลิก ตกลง 

b. กล่องข้อความ ‘เลือกการแสดงผล’ โดยปกติแล้วมักเลือกเป็น แสดงผลทาง 

‘จอภาพ’  > คลิก ตกลง  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.26 ตวัอยา่งหนา้จอก่อนออกรายงานภาษี 

(4) โปรแกรมฯจะใชเ้วลาประมวลผลสักครู่ เม่ือเสร็จส้ินจะแสดงผล ‘รายงานภาษีซ้ือ’ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        รูปท่ี 4.27 ตวัอยา่งหนา้รายงานภาษีซ้ือจากโปรแกรม Express Accounting 
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 ในส่วนของการออกรายงานภาษีขาย สามารถท าไดด้ว้ยวธีิการเดียวกนักบัการออกรายงาน

ภาษีซ้ือ เพียงเปล่ียนในส่วนของการเลือกรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม จาก ‘ภาษีซ้ือ’ เป็น ‘ภาษีขาย’               

ดงัภาพตวัอยา่งน้ี ก็สามารถท าขั้นตอนอ่ืน ๆ ต่อไปได ้ดว้ยวธีิการเดียวกนัทั้งหมด 

 

รูปท่ี 4.28 การออกรายงานภาษีขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.29 ตวัอยา่งหนา้รายงานภาษีขายจากโปรแกรม Express Accounting 

เลือกรายการ ‘ภาษีขาย’ > ประจ างวด 
    จากนั้นกรอกรายละเอียดส่วนน้ี

เช่นเดียวกนักบัวธีิการภาษีซ้ือขา้งตน้ 
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4.4  การค านวณและยืน่แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิม่ - ภ.พ. 30  

เม่ือจัดท ารายงานภาษีซ้ือ และรายงานภาษีขาย รวมถึงบันทึกบญัชีต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

เรียบร้อยแลว้ พนกังานบญัชีจะตอ้งท าการเปรียบเทียบยอดสรุปของภาษีซ้ือ และภาษีขายท่ีค านวณ

ไดจ้ากการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม Express Accounting เพื่อใช้วางแผนทางการเงินในการช าระ

ภาษีมูลค่าเพิ่มของเดือนนั้น ๆ  

4.4.1 โดยการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มมีวธีิค  านวณได ้ดงัน้ี 

ภาษีขาย – ภาษีซ้ือ  =  ภาษีมูลค่าเพิ่มสุทธิ (ส่วนต่างท่ีเกิดข้ึน) 

*กรณีท่ีภาษีขาย มากกวา่ ภาษีซ้ือ ส่วนต่างท่ีเกิดข้ึนนั้นกิจการตอ้งน าส่งกรมสรรพากร 

*กรณีท่ีภาษีซ้ือ มากกวา่ ภาษีขาย ส่วนของผลต่างนั้นมีสิทธิไดรั้บคืน หรือเครดิตภาษีในเดือนถดัไป 

4.4.2 การกรอกแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ. 30) 

 ส าหรับแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ. 30) จะเป็นแบบยื่นส าหรับผูป้ระกอบการ             

จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีจะตอ้งยืน่แสดงรายการเป็นรายเดือนภาษีทุกเดือน แมว้า่ในเดือนภาษีใด

จะไม่มียอดขาย หรือยอดซ้ือก็ตาม ก็จะตอ้งยื่นเป็นแบบเปล่าส่งให้กรมสรรพากร โดยยอดท่ีจะ

น ามากรอกลงในแบบ ภ.พ.30 จะน ามาจากยอดสรุปจากรายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขาย ใน

เดือนภาษีนั้น ๆ และจะตอ้งยืน่แบบฯ ภายใน 15 วนั ของเดือนถดัไป  

 ในปัจจุบนัการยื่นแบบช าระภาษีสามารถท าไดส้ะดวก ง่าย และรวดเร็วยิ่งข้ึนผ่านระบบ                 

E-Filing หรือบริการยื่นแบบ และช าระภาษีผา่นอินเทอร์เน็ต โดยรองรับผูใ้ชง้านทั้งผูเ้สียภาษีทัว่ไป 

ผูใ้ชง้านท่ีเป็นส านกังานบญัชีตวัแทน และผูใ้ชง้านท่ีเป็นตวักลางตามท่ีกรมมสรรพากรก าหนด 
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รูปท่ี 4.30 ตวัอยา่งแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม 

รายละเอียดขั้นตอนการกรอกแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม  

ขั้นตอนที ่1 ส่วน ก กรอกขอ้มูลของบริษทัใหค้รบถว้น และตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.31 ตวัอยา่งแบบ ภ.พ.30 ส่วน ก 
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ขั้นตอนที ่2  

ส่วน ข คือการเลือกประเภทท่ีตอ้งการยืน่แบบฯกรณีมีสาขา ระหวา่งการ ‘ยืน่รวมกนั’ อยูใ่นรูปแบบ

ของส านกังานใหญ่รวมกบัสาขา และ ‘แยกยืน่เป็นรายสถานประกอบการ’ อยูใ่นรูปแบบส านกัใหญ่

แยกยืน่กบัสาขา 

ส่วน ค เป็นส่วนในการเลือกระหวา่ง ยืน่ปกติ หรือยืน่เพิ่มเติม และเลือกเดือนภาษีท่ีตอ้งการยืน่แบบ 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.32 ตวัอยา่งแบบ ภ.พ.30 ส่วน ข และ ค 

ขั้นตอนที ่3 ส่วน ง กรอกรายละเอียดขอ้มูลภาษีซ้ือและภาษีขาย ท่ีไดจ้ากการจดัท ารายงานภาษีผา่น

โปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting เพื่อค านวณภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.33 ตวัอยา่งแบบ ภ.พ.30 ส่วน ง 
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การกรอกขอ้มูลในส่วน ง มีรายละเอียดแยกยอ่ยต่าง ๆ ดงัน้ี 

• ข้อมูลภาษีขายท่ีต้องกรอกเป็นหลัก  คือยอดขายในเดือนน้ี (ช่อง1.1) และหากสถาน

ประกอบการ มียอดขายท่ีไดรั้บยกเวน้ หรือ VAT 0 ให้กรอกขอ้มูลใน ยอดขายท่ีเสียภาษีใน

อตัราร้อยละ0 (ช่อง 2)  กบัยอดขายท่ีไดรั้บยกเวน้(ช่อง 3) จากนั้นสรุป ยอดขายท่ีตอ้งเสียภาษี

(ช่อง 4)  และภาษีขายเดือนน้ี (ช่อง 5)  

 

 

 

รูปท่ี 4.34 ตวัอยา่งแบบภ.พ.30 ส่วน ง – ขอ้มูลภาษีขาย 

• ขอ้มูลภาษีซ้ือท่ีตอ้งใชก้รอกเป็นหลกั คือ ยอดซ้ือท่ีมีสิทธิน าภาษีซ้ือมาหกัในการค านวณภาษี

เดือนน้ี(ช่อง 6.1)  และภาษีซ้ือเดือนน้ี(ช่อง 7) 

 

 

รูปท่ี 4.35 ตวัอยา่งแบบภ.พ.30 ส่วน ง – ขอ้มูลภาษีซ้ือ 

• ข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่ม ในส่วนน้ีจะข้ึนอยู่กับภาษีซ้ือและภาษีขายท่ีเกิดข้ึนในแต่ละเดือน                    

หากกรณีภาษีขาย มากกว่า  ภาษี ซ้ือ ต้องกรอกในภาษีท่ีต้องช าระเดือนน้ี (ช่อง 8)                                                       

ส่วนในกรณีภาษีซ้ือ มากกว่า ภาษีขาย จะกรอกในภาษีท่ีช าระเกินเดือนน้ี (ช่อง 9)                             

ส่วนภาษีท่ีช าระเงินยกมา (ช่อง 10) จะเป็นยอดภาษีท่ีช าระเกิน และไม่ไดข้อคืนภาษีมาจาก

เดือนท่ีแลว้ 

 

 

รูปท่ี 4.36 ตวัอยา่งแบบภ.พ.30 ส่วน ง – ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 



41 
 

• ภาษีสุทธิ ในกรณีภาษีท่ีตอ้งช าระเดือนน้ี(ช่อง 8)  มากกวา่ภาษีท่ีช าระเกินยกมา (ช่อง 10) 

เม่ือหกัลบกนัแลว้น าส่วนต่างมากรอกในช่อง ตอ้งช าระ(ช่อง 11) แต่หาก ช่อง10 มากกว่า 

ช่อง8 หรือภาษีท่ีช าระเกินเดือนน้ี(ช่อง 9) รวมกบั ภาษีท่ีช าระเกินยกมา(ช่อง10) ทางสถาน

ประกอบการจะตอ้งกรอกขอ้มูลในช่องช าระเกิน(ช่อง 12)  

* ซ่ึงการยื่นแบบแสดงรายการและช าระภาษีภายในก าหนดเวลาหรือยื่นปกติ การกรอก

รายการจะส้ินสุดท่ีช่อง 11 หรือ 12 แลว้แต่กรณี 

• หากมีการยื่นแบบล่าชา้เกินก าหนด สถานประกอบการตอ้งกรอกขอ้มูลใน ‘กรณียื่นแบบ

แสดงรายการและช าระภาษีเกินก าหนดเวลาหรือยืน่เพิ่มเติม’ ต่อไป 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.37 ตวัอยา่งแบบภ.พ.30 ส่วน ง – ภาษีสุทธิ 

ขั้นตอนที ่4  

ส่วน จ การขอคืนภาษี เป็นส่วนท่ีมีความส าคญั เพราะจะมีผลกบัการยืน่แบบในเดือนถดัไปดว้ย โดย

สามารถเลือกได ้3 รูปแบบ คือ รับคืนภาษีเป็นเงินสด รับคืนผา่นธนาคาร  และขอน าภาษีไปช าระใน

เดือนถัดไป ถ้าเลือกเป็นรูปแบบหลังสุดหมายถึงจะน ายอดภาษีช าระเกินมาใช้กรอกในช่อง10              

ของแบบภ.พ.30 ในเดือนภาษีถดัไปนัน่เอง 

 

 

 

รูปท่ี 4.38 ตวัอยา่งแบบภ.พ.30 ส่วน จ และ ฉ 
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 ในกรณีเม่ือยืน่แบบ และช าระภาษีผา่นระบบอินเทอร์เน็ตเรียบร้อยแลว้ ควรมีการพิมพภ์าพ

แบบ และภาพใบเสร็จเก็บเขา้แฟ้มไวเ้ป็นเอกสารหลกัฐานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.39 ตวัอยา่งแบบภ.พ.30 ท่ีใชย้ืน่ผา่นระบบอินเทอร์เน็ต 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.40 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน จากการช าระภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

 5.1.1 สรุปผลโครงงานโดยเปรียบเทียบกบัวตัถุประสงค ์

เม่ือด าเนินโครงการเสร็จส้ินแล้วพบว่า ได้รับความรู้เก่ียวกับการจดัท าภาษีมูลค่าเพิ่ม
เพิ่มเติม ดงัน้ี 

• ไดเ้รียนรู้และทราบถึงขั้นตอนการท างานตั้งแต่เร่ิมจดัท าเอกสาร การตรวจสอบ
เอกสาร การบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม และการออกรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม
ผา่นโปรแกรม Express Accounting 

• ทราบถึงรายละเอียดของวิธีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม เรียนรู้การกรอกแบบฟอร์ม
เพื่อใช้ในการยื่นแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่มทั้ งช่องทางปกติและทาง
อินเทอร์เน็ต และการน าส่งหรือขอคืนภาษีมูลค่าเพิ่มต่อกรมสรรพากร 

• ไดน้ าเอาความรู้และขอ้มูลเก่ียวกบับญัชีภาษีอากรในทางทฤษฎีมามาประยุกต์ใช้
กับการปฏิบัติงานจริงภายในองค์กร ส่งผลให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

5.1.2 ขอ้จ ากดั หรือปัญหาของโครงงาน 

• เน่ืองจากระยะเวลาในการปฏิบติังานมีค่อนขา้งจ ากดั และระบบบญัชีส าเร็จรูป
เอ็กซ์เพลสไม่ได้ถูกใช้เป็นโปรแกรมหลกัในการเรียนท่ีผ่านมา จึงท าให้ตอ้งใช้
เวลาในการศึกษาเรียนรู้ถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของโปรแกรม เพื่อไม่ให้งานเกิด
ความผดิพลาดได ้

• เอกสารตวัอย่างท่ีน ามาใช้ในส่วนปฏิบติังานของโครงงานโดยส่วนใหญ่จะมี
ขอ้มูลของลูกคา้อยูด่ว้ย ซ่ึงส่วนน้ีเป็นความลบัของทางบริษทั ท่ีไม่ตอ้งการเปิดเผย
แก่บุคคลภายนอกไดท้ราบ  
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5.1.3 ขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางใหก้บัผูอ่ื้นเพื่อด าเนินการแกไ้ขต่อไป 

• เรียนรู้การใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพลสเบ้ืองตน้ดว้ยตวัเอง อาจคน้ควา้

จากทางอินเทอร์เน็ต คลิปวิดิโอสอนการใช้งานต่าง ๆ เพื่อน ามาเป็นแนวทางใน

การปฏิบติังานในองคก์รต่อไป 

• ทุกคร้ังท่ีตอ้งมีการน าเอกสารภายในมาใช้เป็นตวัอย่างในโครงงานตอ้งค านึงถึง

ความเหมาะสม และปิดบงัขอ้มูลท่ีเป็นรายละเอียดส่วนบุคคล การน าขอ้มูลมาใช้

จึงมีความจ าเป็นตอ้งปิดขอ้ความบางส่วนไปเพื่อความปลอดภยัของบริษทัลูกคา้ 

และตอ้งขออนุญาตพนกังานบญัชีก่อนน าขอ้มูลมาใส่ในเน้ือหาก่อนทุกคร้ัง 

 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติัสหกิจศึกษา 

จากการไดม้าปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ฯ ณ บริษทั ส านกังานบญัชีและกฎหมาย 

‘เพื่อน’ ตั้งแต่วนัท่ี 17 พฤษภาคม 2564 ถึง 28 สิงหาคม 2564 พบวา่ 

• ไดท้ดลองปฏิบติังานจริงตามสายงานท่ีเรียนมาในภาคทฤษฎี 

• ไดรั้บประสบการณ์ท่ีดีในการท างาน ถึงแมจ้ะเป็นช่วงระยะเวลาไม่นานนกั แต่

สามารถช้ีให้เห็นถึงระบบการท างานจริง ปัญหาท่ีเกิดข้ึนจริงในสังคมการท างาน 

พร้อมกบัวธีิรับมือแกไ้ขปัญหานั้น ๆ ไดเ้ป็นอยา่งดี 

• ไดฝึ้กฝนตนเองให้รู้จกัหนา้ท่ี มีความรับผิดชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย และได้

ฝึกฝนใหมี้ความละเอียดรอบคอบต่องานบญัชี เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการท างานใน

อนาคตต่อไป 
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5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

• ในช่วงแรกของการเร่ิมปฏิบติังานอาจมีความกงัวล และเกรงใจท่ีจะสอบถาม

พนกังานท่ีปรึกษา เน่ืองจากไม่คุน้เคย และไม่เคยท างานภายในองค์กรมาก่อน 

ส่งผลให้งานเกิดความล่าช้าได้ เพราะไม่กลา้สอบถามพูดคุยจึงเลือกใช้วิธีการ

ลองผดิลองถูกเอง 

• ผูป้ฏิบติังานสหกิจศึกษาขาดความรู้ ความเขา้ใจในส่วนงานท่ีได้รับมอบหมาย  

จึงอาจก่อใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดไดบ้่อยคร้ังในช่วงแรกของการปฏิบติังาน 
 

5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

• เม่ือเขา้ปฏิบติังานวนัแรกใหพ้ยายามท าความรู้จกัพี่พนกังานทุกคนภายในองคก์ร 

ยิ้มแยม้และทกัทาย สร้างความประทบัใจคร้ังแรก และพยายามพูดคุยเพื่อสร้าง

ความคุน้เคยใหก้นัและกนั จากนั้นเม่ือมีการท างานท่ีติดขดัเกิดข้ึน พี่พนกังานทุก

คนจะพร้อมเขา้ช่วยเหลือเป็นท่ีปรึกษา และใหค้  าแนะน ากบัผูป้ฏิบติังานได ้

• เม่ือเกิดขอ้สงสัย หรือเกิดปัญหาต่าง ๆ ขณะเร่ิมปฏิบติังาน ควรสอบถามพนกังาน

ท่ีปรึกษาให้เข้าใจ หากไม่สามารถจดจ าได้ทั้ งหมดควรใช้วิธีการจดบันทึก

ขั้นตอนการปฏิบติังานเพื่อท่ีจะสามารถยอ้นกลบัมาเปิดดูทบทวนรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบติังานไดด้ว้ยตนเอง และเพื่อปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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