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บทคัดย่อ 

 

 หา้งหุ้นส่วนจ ากดั ดีทวี การบญัชีและกฎหมาย เป็นสถานประกอบการท่ีให้บริการดา้นการ

บญัชีและภาษีอากร ลักษณะการประกอบการได้แก่ การจัดท าบัญชี การวางระบบบัญชี การ

ตรวจสอบและควบคุมภายใน รวมไปถึงการใหค้  าปรึกษาและวางแผนภาษีอากร 

 จากการปฏิบิติงานในโครงงานสหกิจศึกษา มหาวิทยาลยัสยาม ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั ดีทวี 

การบญัชีและกฎหมาย ในคร้ังน้ี คณะผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายในต าแหน่งงาน ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

โดยให้ปฏิบติังานทางดา้นภาษีมูลค่าเพิ่ม เช่น การตรวจสอบและแยกเอกสารประเภทต่าง ๆ การ

บนัทึกบญัชีภาษีช้ือและภาษีขาย การพิมพ์รายการ และการจดัท าใบปะหน้า เป็นตน้ ซ่ึงจากการ

ปฏิบติังานและจดัท าโครงงานในคร้ังน้ี ท าให้ผูจ้ดัมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัภาษีซ้ือและภาษีขาย 

และคาดวา่จะเป็นประโยชน์กบันกัศึกษาสหกิจศึกษารุ่นต่อไปตลอดจนบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งและสนใจ 

ในการจ าขอ้มูลไปประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน  
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Abstract 

  

            Detawee Accounting and Law Ltd. is a company that provides accounting and 

tax services. The nature of the business is accounting, accounting system, internal audit 

and internal control, also including consulting and tax planning. 

 According to the co-operative education program, the trainees were assigned as 

an assistant accountant at Detawee Accounting and Law Ltd., and assigned to be 

responsible for Value Added Tax (VAT), such as checking and separating various types 

of documents, recording and reporting input and output tax, and also preparing cover 

sheets. From the internship and preparation of this research, its helped us have a better 

understanding of input and output tax. We hope these procedures will benefit other 

generations of the co-operative education students and the public who want to apply 

the knowledge generated from this research in their career as well. 
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บทที ่1 

บทน ำ 

 

1.1 ประวตัิควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 จากการเขา้ร่วมโครงงานการปฏิบติัสหกิจศึกษาท่ีห้างหุ้นส่วนจ ากดั ดีทวี การบญัชีและ

กฎหมาย เป็นส านกังานบญัชีท่ีใหบ้ริการรับท าบญัชี  การวเิคราะห์งบการเงิน การปิดงบการเงิน การ

ใหค้  าปรึกษาดา้นบญัชี การใหบ้ริการดา้นภาษีอากร การวางแผนภาษี ยืน่แบบแสดง รายการภาษีเงิน

ได ้ ภาษีมูลค่าเพิ่ม นิติบุคคล บุคคลธรรมดา  บริการงานจดทะเบียนบริษทัฯ  ห้างหุ้นส่วนจ ากดั  

และจดทะเบียนอุตสาหกรรมโรงงาน ทะเบียนพาณิชย์ จดทะเบียนประกันสังคม ยื่นแบบ

ประกันสังคม โดยคณะผูจ้ ัดท าได้รับมอบหมายงานในส่วนของการปฏิบัติงานท าบัญชีด้วย

โปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี Express Accounting ซ่ึงประกอบไปด้วยการบนัทึกขอ้มูลซ้ือสินคา้

เป็นเงินเช่ือ และขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ ซ่ึงแต่ละบริษทัมีรายการการบนัทึกบญัชีท่ีแตกต่างกนั มี

รูปแบบเอกสารท่ีแตกต่างกนั ท าให้เกิดความสับสนและล่าช้าในการบนัทึกบญัชี เน่ืองจากคณะ

ผูจ้ดัท ายงัขาดทกัษะในการปฏิบติังานจริง   

 ดงันั้นคณะผูจ้ดัท าจึงท ารายงานเก่ียวกบั “ การบนัทึกภาษีซ้ือและภาษีขายดว้ยโปรแกรม

ส าเร็จรูป Express Accounting ” วา่มีขั้นตอนการปฏิบติัอยา่งไร บนัทึกบญัชีอยา่งไร ตอ้งใชเ้อกสาร

ใดบา้ง ในการประกอบการบนัทึกบญัชี 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของรำยงำน 

1. เพื่อศึกษาเรียนรู้การบนัทึกบญัชีโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting อย่าง

ถูกตอ้ง  

2. เพื่อศึกษาขั้นตอนและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบนัทึกภาษีซ้ือและภาษีขาย และเอกสาร

ต่างๆ ท่ีใชใ้นการยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

3. เพื่อช่วยลดเวลาการปฏิบติังานใหก้บัสถานประกอบการ 
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1.3 ขอบเขตของรำยงำน 

1.ศึกษาระบบการท างานของกิจการโดยการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป Express 

Accounting 

2. ศึกษากระบวนการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย เพื่อใชใ้นการยืน่แบบภาษีมูลค่าเพิ่ม 

3. ระยะเวลาในการปฏิบติัสหกิจ 17 พฤษภาคม ถึง 28 สิงหาคม 2564 และ1 มิถุนายน ถึง 

18 กนัยายน 2564 

 
1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

 1. ได้เ รียนรู้ขั้ นตอนการจัดท าและบันทึกภาษีซ้ือ-ภาษีขายได้อย่างถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ 

 2. มีความเขา้ใจในเอกสารต่างๆท่ีใชใ้นการยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 3. มีความเขา้ใจระบบการท างานของโปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting 

 



3 
 

บทที ่2 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 ภาษีซ้ือ (Input Tax) สุมธ ศิริคุณโชติ (2557) 

หมายถึง ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มถูกผูป้ระกอบการจด

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มอ่ืนเรียกเก็บจากการซ้ือสินคา้หรือรับบริการเพื่อใช้ในการประกอบกิจการ

ของตนเอง และใหห้มายความรวมถึง 

(ก) ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มไดเ้สียเม่ือน าเขา้สินคา้  

(ข) ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มไดเ้สียเม่ือรับโอนสินคา้น าเขา้

ท่ีจ  าแนกประเภทไวใ้นภาควา่ดว้ยของท่ีไดรั้บการยกเวน้อากรตามกฎหมายวา่ดว้ยพิกดั

อตัราศุลกากร 

(ค) ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีไดน้ าส่งกรมสรรพากร 

- จากการขายทอดตลาดทรัพยสิ์นของผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- จากการช าระราคาสินค้าหรือราคาค่าบริการให้กับผู ้ประกอบการท่ีอยู่นอก

ราชอาณาจกัรเป็นการชัว่คราวและไม่ไดจ้ดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นการชัว่คราว 

- จากการรับโอนสินคา้หรือรับโอนสิทธิบริการในการขายสินคา้หรือการให้บริการ

ท่ีไดเ้สียภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัราร้อยละ 0 

2.1.1 ประเภทภาษีซ้ือ (กรรมสรรพากร 2554) 

 ในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม เม่ือผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มซ้ือสินคา้หรือ

รับบริการจากผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มรายอ่ืน จะถูกเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม

จากการซ้ือสินค้าหรือรับบริการนั้ น ภาษีมูลค่า เพิ่ม ท่ี ถูก เ รียกเก็บถือเป็นภาษี ท่ี

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มไดจ่้ายไปในการซ้ือสินคา้หรือรับบริการ โดยจะ

แบ่งเป็น 2 ประเภท ไดแ้ก่ 
 

 2.1.1.1 ภาษีซ้ือตอ้งหา้ม (ขอคืนหรือเครดิตภาษีขาย) แต่ถือเป็นค่าใชจ่้ายได ้

 ต้องเป็นภาษีซ้ือท่ี เ กิดจากการซ้ือสินค้าหรือรับบริการท่ีถูกเ รียกเก็บจาก

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มรายอ่ืน หรือภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการน าเขา้สินคา้ การ

รับโอนสินคา้น าเขา้ การขายทอดตลาดทรัพยสิ์น การช าระราคาสินคา้หรือราคาค่าบริการ

ในการขายสินคา้หรือการให้บริการท่ีได้เสียภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัราร้อยละ 0  โดยสินคา้
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หรือบริการดังกล่าวต้องน ามาใช้ในการประกอบกิจการของตน และไม่เป็นภาษีซ้ือท่ี

กฎหมายไม่ใหน้ ามาหกัออกจากภาษีขายหรือขอคืนภาษีซ้ือ โดยจะมีการบนัทึกบญัชี ดงัน้ี 

  Dr.ค่าใชจ่้าย (ค่าใชจ่้าย+ภาษีซ้ือ)  xx 

         Cr.เงินสด/เจา้หน้ี    xx 
 

 2.1.1.2 ภาษีซ้ือตอ้งหา้ม (ขอคืนหรือเครดิตภาษีขาย) และหา้มถือเป็นค่าใชจ่้าย 

 ภาษีซ้ือตอ้งห้ามเป็นภาษีซ้ือท่ีกฎหมายไม่ให้น ามาหักออกจากภาษีขายหรือของ

คืนภาษีซ้ือ โดยได้ก าหนดลักษณะภาษีซ้ือต้องห้ามไวต้ามมาตรา 82/5 แห่งประมวล

รัษฎากรและประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 17) โดยจะมีการ

บนัทึกบญัชี ดงัน้ี 

  Dr.ค่าใชจ่้าย    xx 

  Dr.ค่าใชจ่้าย-บวกกลบัทางภาษี  xx 

         Cr.เงินสด/เจา้หน้ี    xx 
 

 ลกัษณะภาษีซ้ือตอ้งหา้ม 

1. ไม่มีหลกัฐานใบก ากบัภาษี 

(ก) ไม่มีใบก ากับภาษี เน่ืองจากผู ้ขายสินค้าหรือผู ้ให้บริการไม่ออก

ใบก ากบัภาษี หรือออกใบก ากบัภาษีแต่ระบุช่ือบุคคลอ่ืน ภาษีซ้ือน้ี

หา้มขอคืนและหา้มถือเป็นค่าใชจ่้ายในการค านวณก าไรสุทธิ 

(ข) มีใบก ากบัภาษีแต่ไม่อาจแสดงใบก ากบัภาษีไดว้า่มีการช าระภาษีซ้ือ 

เป็นกรณีท่ีได้ซ้ือสินค้าหรือรับบริการจริง แต่ไม่อาจแสดงต่อเจ้า

พนกังานสรรพากรได้ ภาษีซ้ือน้ีห้ามขอคืนและห้ามถือเป็นค่าใช้จ่าย

ในการค านวณก าไรสุทธิ 

2. กรณีใบก ากับภาษีซ้ือมีข้อความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ในส่วนท่ีเป็น

สาระส าคญัท่ีกฎหมายก าหนด 

ใบก ากบัภาษีท่ีน ามาหักออกจากภาษีขายหรือภาษีขอคืนภาษีซ้ือได ้ตอ้ง

เป็นใบก ากบัภาษีเต็มรูปแบบ และตอ้งมีขอ้งความตามมาตรา 86/4 แห่ง

ประมวลรัษฎากร หากใบก ากบัภาษีมีขอ้ความไม่ถูกตอ้งครบถว้นตามท่ี

กฎหมายก าหนด ภาษีซ้ือนั้นถือเป็นภาษีซ้ือตอ้งหา้ม ดงันั้น ผูป้ระกอบการ
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จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มควรตรวจสอบใบก ากับภาษีว่ามีรายการ

ครบถว้นตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือไม่ ก่อนท่ีจะรับมอบใบก ากบัภาษี 

3. ภาษีซ้ือท่ีไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการประกอบกิจการของผูป้ระกอบการจด

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ภาษีซ้ือท่ีน ามาหกัออกจากภาษีขายหรือขอคืนภาษีซ้ือได ้ตอ้งเป็นภาษีซ้ือ

ท่ีเกิดจากรายจ่ายเพื่อกิจการหรือเพื่อหาก าไรของผู ้ประกอบการจด

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหากภาษีซ้ือนั้นไม่เก่ียวขอ้งกบักิจการหรือเพื่อหา

ก าไรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีซ้ือนั้นเป็นภาษีซ้ือ

ตอ้งห้าม ถึงแมใ้บก ากบัภาษีนั้นจะมีรายการครบถ้วนตามมาตรา 86/4 

แห่งประมวลรัษฎากรก็ตาม ภาษีซ้ือน้ีห้ามน าไปขอคืนและห้ามถือเป็น

ค่าใชจ่้ายในการค านวณก าไรสุทธิ  

4. ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากรายจ่ายเพื่อการรับรอง 

ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากรายการจ่ายเพื่อการรับรองหรือเพื่อการอนัมีลกัษณะ

ท านองเดียวกนัท่ีไม่ใหน้ ามาหกัออกจากภาษีขายหรือขอคืนภาษีซ้ือไดน้ั้น 

ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข ซ่ึงภาษีน้ีห้ามน ามาขอคืนแต่

สามารถถือเป็นค่าใชจ่้ายในการค านวณก าไรสุทธิได ้ดงัน้ี 

(1) ค่ารับรองหรือค่าบริการไม่ว่าจะจ่ายเพื่อการรับรองหรือ

ให้บริการแก่บุคคลใด ๆ และไม่ว่าจะอ านวยประโยชน์แก่

กิจการหรือไม่ก็ตาม เช่น ค่าท่ีพกั ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองด่ืม ค่า

มหรสพ ค่าใช้จ่ายเพื่อการกีฬา และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท านอง

เดียวกนั 

(2) ค่าส่ิงของหรือประโยชน์อ่ืนใดท่ีให้แก่บุคคลซ่ึงได้รับการ

รับรองหรือรับบริการตาม (1) และบุคคลอ่ืน  

5. ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีท่ีออกโดยผูท่ี้ไม่มีสิทธิออกใบก ากบัภาษี 

ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีท่ีออกโดยผูไ้ม่มีสิทธิออกใบก ากบัภาษีเป็นภาษี

ซ้ือท่ีไม่ให้น ามาหักออกจากภาษีขายหรือขอคืนภาษีซ้ือและห้ามถือเป็น

ค่าใช้จ่ายในการค านวณก าไรสุทธิ โดยผู ้ท่ีไม่มีสิทธิออกใบก ากับมี

ลกัษณะ ดงัน้ี 

(1) บุคคลท่ีไม่ใชผู้ป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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(2) ผู ้ประกอบการจดทะ เ บี ยนภา ษี มูลค่ า เพิ่ ม ท่ี อยู่นอก

ราชอาณาจกัร และมีตวัแทนท าการออกใบก ากบัภาษีในนาม

ของผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(3) ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีทรัพยสิ์นถูกน า

ออกขายทอดตลาดหรือขายโดยวธีิอ่ืนหรือโดยบุคคลอ่ืน 

6. ภาษีซ้ือตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 42) 

ภาษีซ้ือตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากรท่ีกฎหมายไม่ให้น ามาหักออก

จากภาษีขายหรือขอคืนภาษีซ้ือ มีดงัน้ี 

(1) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือ เช่าซ้ือ หรือรับโอนรถยนค์นัง่และ

รถยนตโ์ดยสารท่ีมีท่ีนัง่ไม่เกิน 10 คน และภาษีซ้ือท่ีเกิดจาก

การซ้ือสินคา้หรือการรับบริการท่ีเก่ียวขอ้งกบัรถยนตน์ัง่และ

รถยนต์โดยสารท่ีมีท่ีนัง่ไม่เกิน 10 คน ตามกฎหมายว่าด้วย

พิกัดอัตราภาษีสรรพสามิต ภาษี น้ีห้ามน ามาขอคืนแต่

สามารถถือเป็นค่าใชจ่้ายในการค านวณก าไรสุทธิได ้ 

(2) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีอยา่งย่อ ภาษีซ้ือน้ีห้ามน ามาขอคืน

แต่สามารถถือเป็นค่าใชจ่้ายในการค านวณก าไรสุทธิได ้ 

(3) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจาการซ้ือทรัพยสิ์นเพื่อใช ้หรือจะใชใ้นกิจการ

ประเภทท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือภาษีซ้ือท่ีเกิดจาก

รายจ่ายของกิจการประเภทท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษี

ซ้ือน้ีหา้มน ามาขอคืน แต่สามารถถือเป็นค่าใชจ่้ายได ้

(4) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการก่อสร้างอาคารหรืออสังหาริมทรัพยอ่ื์น 

เพื่อน ามาใช้ในกิจการของตนเอง ซ่ึงเป็นกิจการประเภทท่ี

ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ต่อมาผูป้ระกอบการไดข้ายหรือให้เช่า

อาคารหรืออสังหาริมทรัพย์นั้ นหรือน าไปใช้ในกิจการ

ประเภทท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มภายใน 3 ปีนบัแต่เดือน

ภาษีท่ีก่อสร้างเสร็จสมบูรณ์ ภาษีซ้ือนั้นเป็นภาษีซ้ือตอ้งหา้ม

ตั้งแต่ตน้ตอ้งคืนภาษีซ้ือใหก้บักรมสรรพากร แต่หากการขาย

กระท าหลงัจาก 3 ปีไปแล้ว นับจากวนัท่ีอาคารสร้างเสร็จ

สมบูรณ์ ภาษีซ้ือไม่ตอ้งคืนใหก้บักรมสรรพากร  
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(5) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปตามมาตรา 86/4 แห่ง

ประมวลรัษฎากร ซ่ึงรายการในใบก ากับภาษีไม่ได้พิมพ์ 

หรือไม่ไดจ้ดัท าข้ึนดว้ยคอมพิวเตอร์ในกรณีจดัท าใบก ากบั

ภาษีดว้ยคอมพิวเตอร์ทั้งฉบบั ภาษีซ้ือน้ีห้ามน ามาขอคืนและ

หา้มถือเป็นค่าใชจ่้าย 

(6) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปตามมาตรา 86/4 แห่ง

ประมวลรัษฎากร ซ่ึงมีข้อความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนดใน

ใบก ากบัภาษีท่ีไม่ไดจ้ดัท าข้ึนดว้ยวิธีการตามประกาศอธิบดี

กรมสรรพากร ภาษีซ้ือน้ีห้ามน ามาขอคืนและห้ามถือเป็น

ค่าใชจ่้าย 

(7) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปตามมาตรา 86/4 แห่ง

ประมวลรัษฎากร ซ่ึงมีรายการในใบก ากับภาษีเป็นส าเนา 

(copy) แต่ไม่รวมถึงใบก ากบัภาษีท่ีไดจ้ดัท ารวมกบัเอกสาร

ทางการคา้อ่ืนซ่ึงมีจ านวนหลายฉบบั และใบก ากบัภาษีซ่ึงมี

รายการในใบก ากบัภาษีเป็นส าเนา มีขอ้ความว่า “เอกสาร

ออกเป็นชุด” ปรากฏอยู ่ภาษีซ้ือท่ีจะขอคืนตอ้งเป็นฉบบัแรก

หรือตน้ฉบบั เท่านั้น ภาษีซ้ือน้ีห้ามน ามาขอคืนและห้ามถือ

เป็นค่าใช้จ่าย ยกเวน้กรณีออกเป็นชุดและใบก ากับภาษีท่ี

ส าเนาตอ้งมีขอ้ความวา่ “เอกสารออกเป็นชุด” 

(8) ภาษีซ้ือส่วนท่ีเฉล่ียเป็นของกิจการประเภทท่ีไม่ต้องเสีย

ภาษีมูลค่าเพิ่มซ่ึงได้ค  านวณตามหลักเกณฑ์ วิธีการและ

เง่ือนไขตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร 

(9) ภา ษี ซ้ื อ ท่ี เ กิ ดจ ากก าร ซ้ื อ สินค้าห รือ รับบ ริก า ร  ซ่ึ ง

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม น าไปใชห้รือจะใช้

ในการประกอบกิจการทั้งประเภทท่ีตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม

และประเภทท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม และผูป้ระกอบการ

จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มใชสิ้ทธิเลือกไม่น าภาษีซ้ือทั้งหมด

ไปหกัในการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม เน่ืองจากกิจการประเภท
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ท่ีไม่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่มมีรายได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 

ของรายไดข้องกิจการทั้งหมด 

(10)  ภาษีซ้ือตามใบกบักบัภาษีแบบเต็มรูปแบบซ่ึงรายการไดถู้ก

แก้ไขหรือถูกเปล่ียนแปลง เป็นภาษีซ้ือต้องห้าม เว ้นแต่

รายการซ่ึงได้ถูกแกไ้ขเปล่ียนแปลงไปตามหลกัเกณฑ์และ

วธีิการท่ีอธิบดีก าหนด 

(11)  ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือ เช่าซ้ือ หรือรับโอนรถยนตท่ี์ไม่ใช่

รถยนต์นั่งและรถยนต์โดยสารท่ีมีท่ีนั่งไม่เกิน 10 คน ตาม

กฎหมายวา่ดว้ยพิกดัอตัราภาษีสรรพสามิตเพื่อใชห้รือจะใช้

ในกิจการประเภทท่ีตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม และต่อมาภายใน 

3 ปีนับแต่เดือนภาษีท่ีได้รถยนต์ไวใ้นครอบครองได้มีการ

ดดัแปลงรถยนตด์งักล่าวเป็นรถยนตน์ัง่หรือรถยนตโ์ดยสาร

ท่ีมีท่ีนั่งไม่เกิน 10 คน ตามกฎหมายว่าด้วยพิกดัอตัราภาษี

สรรพสามิต  กรณีดังกล่าวไม่ให้ใช้บงัคบัส าหรับการขาย

รถยนต์นั่งและรถยนต์โดยสารท่ีมีท่ีนั่งไม่เกิน 10 คน ตาม

กฎหมายว่าด้วยพิกัดอัตราภาษีสรรพสามิต และการ

ใหบ้ริการเช่ารถยนตด์งักล่าวของตนเองโดยตรง 

(12)  ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปซ่ึงมีรายการ ช่ือ ท่ีอยู่ 

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษากรตามมาตรา 86/4 (2) แห่งประมวล

รัษฎากร ไม่ได้พิมพ์ข้ึน หรือไม่ได้จัดท าข้ึนด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์ ในกรณีจักท าใบก ากับภาษีข้ึนด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์ทั้ งฉบับเป็นภาษีซ้ือต้องห้าม กรณีดังกล่าว

ไม่ให้บงัคบัส าหรับใบก ากบัภาษีท่ีออกโดยผูป้ระกอบการ

จดทะเบียนซ่ึงเป็นบริษทัจ ากดัหรือบริษทัมหาชนจ ากดัท่ีได้

เปล่ียนสถานะจากรัฐวิสาหกิจประเภทองคก์ารของรัฐตามท่ี

มีกฎหมายจดัตั้ง ทั้งน้ี เฉพาะใบก ากบัภาษีท่ีได้ออกในช่วง

ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปีนบัแต่วนัท่ีจดทะเบียนจดัตั้งเป็นบริษทั

จ ากดัหรือบริษทัมหาชนจ ากดั  
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2.1.2 ภาษีซ้ือตอ้งหา้มกบัรายจ่ายภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล  

ในระบบภาษี มูลค่ า เพิ่ ม  ภาษี ซ้ือต้องห้าม เ ป็นภาษี ซ้ือ ท่ีกฎหมายไม่ ให้

ผูป้ระกอบการจดทะเบียน ภาษีมูลค่าเพิ่มน ามาหกัออกจากภาษีขายในการค านวณภาษีหรือ

ขอคืนภาษีซ้ือ  

บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลท่ีเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

สามารถน าภาษีซ้ือตอ้งห้าม มาหกัเป็นรายจ่ายในการค านวณก าไรสุทธิเพื่อเสียภาษีเงินได้

นิติบุคคล  

2.1.2.1 ภาษีซ้ือตอ้งหา้มท่ีสามารถน าามาหกัเป็นรายจ่ายในการค านวณก าไรสุทธิ  

   1) ภาษีซ้ือค่ารับรองท่ีมีลกัษณะ ดงัน้ี 

(1) ค่ารับรอง หรือค่าบริการไม่ว่าจะจ่ายเพื่อการรับรองหรือ

ให้บริการแก่บุคคลใด ๆ และไม่วา่จะ อ านวยประโยชน์แก่กิจการหรือไม่

ก็ตาม เช่น ค่าท่ีพกั ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองด่ืม ค่ามหรสพ ค่าใช้จ่ายเพื่อการ

กีฬา และค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท านองเดียวกนั  

(2) ค่าส่ิงของ หรือประโยชน์อ่ืนใดท่ีให้แก่บุคคลซ่ึงได้รับการ

รับรองหรือรับบริการหรือท่ีใหบุ้คคลอ่ืน  
 

2 )  ภา ษี ซ้ือต้องห้ ามตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เ ก่ี ยวกับ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม     (ฉบบัท่ี 42)  ภาษีซ้ือตอ้งหา้มตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากรท่ี

สามารถน ามาหกัเป็นรายจ่ายในการค านวณก าไร สุทธิเพื่อเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 

มีดงัน้ี  

(1) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือ เช่าซ้ือ เช่า หรือรับโอนรถยนต์นั่ง

และรถยนต์โดยสารท่ีมีท่ีนัง่ไม่เกิน 10 คน และภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือ

สินคา้หรือการรับบริการท่ีเก่ียวขอ้งกบัรถยนตน์ัง่ และรถยนตโ์ดยสารท่ีมี

ท่ี นั่งไม่เกิน 10 คน ตามกฎหมายว่าด้วยพิกดัอตัราภาษีสรรพสามิต ซ่ึง

กรณีน้ีไม่ให้ใชบ้งัคบัส าหรับการขายรถยนตน์ัง่และรถยนตโ์ดยสารท่ีมีท่ี

นัง่ไม่เกิน 10 คน ตามกฎหมายวา่ ดว้ยพิกดัอตัราภาษีสรรพสามิต และการ

ให้บริการเช่ารถยนต์ดังกล่าวของตนเองโดยตรง และการให้บริการ 

รับประกนัวนิาศภยัส าหรับรถยนตด์งักล่าว  

หมายเหตุ  
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“รถยนต์นั่ง” คือ รถเก๋งหรือรถยนต์ท่ีออกแบบส าหรับเพื่อใช้

ส าหรับนั่งเป็นปกติวิสัย และให้หมายความรวมถึงรถยนต์ในลกัษณะ

ท านองเดียวกนั เช่น รถยนตท่ี์มีหลงัคาติดต่อเป็นเน้ือเดียวกนัใน ลกัษณะ

ถาวรดา้นขา้ง หรือดา้นหลงัคนขบัมีประตูหรือหน้าต่างและมีท่ีนัง่ ทั้งน้ี

ไม่วา่จะมีท่ีนัง่เท่าใด  

“รถยนต์โดยสาร” คือ รถตูห้รือรถยนต์ท่ีออกแบบเพื่อใช้ขนส่ง

คนโดยสารจ านวนมาก รวมทั้งรถยนตใ์นลกัษณะท านองเดียวกนั  

(2) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่  

(3) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือทรัพยสิ์นเพื่อใช ้หรือจะใชใ้นกิจการ

ประเภทท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือภาษีซ้ือท่ีเกิดจากรายจ่ายของ

กิจการประเภทท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(4) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการก่อสร้างอาคารหรืออสังหาริมทรัพยอ่ื์น 

เพื่อน ามาใช้ในกิจการของตนเอง ซ่ึงเป็นกิจการประเภทท่ีต้องเสีย

ภาษีมูลค่าเพิ่ม ต่อมาผู ้ประกอบการได้ขายหรือให้เช่าอาคารหรือ

อสังหาริมทรัพย์นั้ น หรือน าไปใช้ในกิจการประเภทท่ีไม่ต้องเสีย

ภาษีมูลค่าเพิ่มภายใน 3 ปีนบัแต่เดือนภาษีท่ีก่อสร้างเสร็จสมบูรณ์  

(5) ภาษีซ้ือตามใบก ากับภาษีเต็มรูปตามมาตรา 86/4 แห่ง

ประมวลรัษฎากร ซ่ึงมีรายการในใบก ากบั ภาษีไม่ไดพ้ิมพห์รือจดัท าข้ึน

ดว้ยคอมพิวเตอร์ กรณีจดัท าใบก ากบัภาษีดว้ยคอมพิวเตอร์ทั้งฉบบั  

(6) ภาษีซ้ือตามใบก ากับภาษีเต็มรูปตามมาตรา 86/4 แห่ง

ประมวลรัษฎากร ซ่ึงมีข้อความอ่ืนท่ีอธิบดี ก าหนดในใบก ากับภาษีท่ี

ไม่ไดจ้ดัท าข้ึนดว้ยวธีิการตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร  

(7) ภาษีซ้ือตามใบก ากับภาษีเต็มรูปตามมาตรา 86/4 แห่ง

ประมวลรัษฎากร ซ่ึงมีรายการในใบก ากบัภาษี เป็นส าเนา (copy) แต่ไม่

รวมถึงใบก ากบัภาษีท่ีไดจ้ดัท ารวมกบัเอกสารทางการคา้อ่ืนซ่ึงมีจ านวน

หลายฉบับ และ ใบก ากับภาษีมีรายการในใบก ากับภาษีเป็นส าเนามี

ขอ้ความวา่ “เอกสารออกเป็นชุด” ปรากฏอยูด่ว้ย  
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(8) ภาษีซ้ือส่วนท่ีเฉล่ียเป็นของกิจการประเภทท่ีไม่ต้องเสีย

ภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงได้ค  านวณตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขตาม

ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร  

( 9 )  ภ า ษี ซ้ื อ ท่ี เ กิ ดจากก าร ซ้ือ สินค้าห รือ รับบ ริก าร  ซ่ึ ง

ผู ้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มน ามาใช้ หรือจะใช้ในการ

ประกอบกิจการทั้งประเภทท่ีตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มและประเภทท่ีไม่ตอ้ง

เสียภาษีมูลค่าเพิ่ม และผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มใช้สิทธิ

เลือกไม่น าภาษีซ้ือทั้งหมดมาหกัในการค านวณ ภาษีมูลค่าเพิ่ม เน่ืองจาก

กิจการประเภทท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มมีรายไดไ้ม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 90 

ของรายได ้ของกิจการทั้งหมด  

(10) ภาษีซ้ือตามใบก ากับภาษีเต็มรูป ซ่ึงรายการได้ถูกแก้ไข

เปล่ียนแปลงเป็นภาษีซ้ือต้องห้าม เว ้นแต่ รายการซ่ึงได้ถูกแก้ไข

เปล่ียนแปลงตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด  

หมายเหตุ : การแกไ้ขเปล่ียนแปลงตามหลกัเกณฑ์และวิธีการท่ี

อธิบดีกรมสรรพากรก าหนด  

- การแกไ้ขท่ีอยูข่องผูอ้อกใบก ากบัภาษี พร้อมกบัลงลายมือช่ือผู ้

ออกใบก ากบัภาษีก ากบัการ แกไ้ข ทั้งน้ีเฉพาะใบก าบภาษีท่ีไดอ้อกในช่วง

ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปีนับแต่วนัท่ีทางราชการได้ประกาศเปล่ียนแปลง 

เลขท่ีบา้น ช่ือถนน หมู่บา้น ต าบลหรือแขวง อ าเภอหรือเขต หรือจงัหวดั 

หรือไดท้  าการแบ่งเขตถนน หมู่บา้น ต าบล หรือแขวง อ าเภอหรือเขต หรือ

จงัหวดัใหม่  

- การแก้ไขท่ีอยู่ของผูอ้อกใบก ากบัภาษีด้วยวิธีการประทบัตรา

ยางท่ีอยู่ท่ีถูกต้องเพิ่มเติม ทั้ งน้ีเฉพาะใบก ากับภาษีท่ีได้ออกในช่วง

ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปีนับแต่วนัท่ีทางราชการได้ประกาศเปล่ียนแปลง

เลขท่ี บา้น ช่ือถนน หมู่บา้น ต าบลหรือแขวง อ าเภอหรือเขต หรือจงัหวดั 

หรือไดท้  าการแบ่งเขตถนน หมู่บา้นต าบล หรือแขวง อ าเภอหรือเขต หรือ

จงัหวดัใหม่  

(11) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือ เช่าซ้ือ หรือรับโอนรถยนตท่ี์ไม่ใช่

รถยนตน์ัง่และรถยนตโ์ดยสารท่ีมีท่ี นัง่ไม่เกิน 10 คน ตามกฎหมายวา่ดว้ย
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พิกดัอตัราภาษีสรรพสามิต เพื่อใชห้รือจะใชใ้นกิจการประเภทท่ีตอ้งเสีย 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม และต่อมาภายใน 3 ปีนับแต่เดือนภาษีท่ีได้รถยนต์ไวใ้น

ครอบครอง ไดมี้การดดัแปลงรถยนต ์ดงักล่าวเป็นรถยนตน์ัง่หรือรถยนต์

โดยสารท่ีมีท่ีนั่งไม่เกิน 10 คน ตามกฎหมายว่าด้วยพิกัดอัตราภาษี

สรรพสามิต ไม่ใหใ้ชบ้งัคบัส าหรับการขายรถยนตน์ัง่และรถยนตโ์ดยสาร

ท่ีมีท่ีนั่งไม่เกิน 10 คน ตามกฎหมายว่า ด้วยพิกดัอตัราภาษีสรรพสามิต 

และการใหบ้ริการเช่ารถยนตด์งักล่าวของตนเองโดยตรง  

(12) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีเต็มรูป ซ่ึงมีรายการ ช่ือ ท่ีอยู่ เลข

ประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรตามมาตรา 86/4 (2) แห่งประมวลรัษฎากร ไม่ได้

พิมพข้ึ์นหรือจดัท าข้ึนดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ กรณีจดัท าใบก ากบัภาษีข้ึน

ด้วย ระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฉบบัเป็นภาษีซ้ือต้องห้าม ซ่ึงกรณีดังกล่าว

ไม่ให้ใชบ้งัคบัส าหรับใบก ากบัภาษีท่ีออกโดยผูป้ระกอบการจดทะเบียน

ซ่ึงเป็นบริษัทจ ากัดหรือ บริษัทมหาชนจ ากัดท่ีได้เปล่ียนสถานะจาก

รัฐวิสาหกิจประเภทองค์การของรัฐตามท่ีมีกฎหมายจดัตั้ง ทั้งน้ีเฉพาะ 

ใบก ากบัภาษีท่ีไดอ้อกในช่วงระยะเวลาไม่เกิน 1 ปีนบัแต่วนัท่ีจดทะเบียน

จดัตั้งเป็นบริษทัจ ากดัหรือบริษทัมหาชน จ ากดั 
 

2.1.2.2 ภาษีซ้ือตอ้งหา้มท่ีไม่ใหน้ ามาหกัเป็นรายจ่ายในการค านวณก าไรสุทธิ 

1) ไม่มีใบก ากบัภาษี ใบก ากบัภาษีสูญหาย หรือไม่อาจแสดงใบก ากบัภาษี

ไดว้า่มีการช าระภาษีซ้ือ  

2) ใบก ากับภาษีมีข้อความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ในส่วนท่ีเป็น

สาระส าคญั  

3 )  ภา ษี ซ้ื อ ท่ี ไม่ เ ก่ี ย วข้องโดยตรงกับการประกอบกิจการของ

ผูป้ระกอบการ 

4) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีท่ีออกโดยผูไ้ม่มีสิทธิออกใบก ากบัภาษี  

หมายเหตุ :  บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลท่ีไม่ได้เป็น

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม สามารถ น าภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีถูก

เรียกเก็บจากผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมาหกัเป็นรายจ่ายใน

การค านวณ ก าไรสุทธิเพื่อเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลได ้เวน้แต่เป็นรายจ่าย
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ท่ีกฎหมายไม่ให้น ามาหักเป็นรายจ่ายในการค านวณ ก าไรสุทธิเพื่อเสีย

ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 
  

2.1.3 เอกสารส าคญัเก่ียวกบัภาษีซ้ือ 

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม มีหน้าท่ีต้องยื่นแบบแสดงรายการ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ. 30) เป็น รายเดือนภาษี โดยสามารถยื่นแบบไดต้ั้งแต่วนัท่ี 1 - 15 ของ

เดือนถดัไปทุกเดือน ไม่วา่กิจการจะมีรายรับจาก การขายสินคา้หรือใหบ้ริการในเดือนภาษี

นั้นหรือไม่ก็ตาม  

ภาษีซ้ือท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มน ามาหกัออกจากภาษีขายในการ

ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือขอคืนภาษีซ้ือ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ี

กฎหมายก าหนด ซ่ึงในระบบภาษีมูลค่าเพิ่มหลกัฐาน หรือเอกสารส าคญัประกอบภาษีซ้ือ มี

ดงัน้ี  

1) ใบก ากบัภาษี  

2) ใบเพิ่มหน้ี  

3) ใบลดหน้ี  

4 )ใบ เส ร็จ รับ เ งิน ท่ีกรมสรรพากรออกให้ส าห รับการ รับช า ระ

ภาษีมูลค่าเพิ่มจากการน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม  

5) ใบเสร็จรับเงินท่ีกรมศุลกากรหรือกรมสรรพสามิตออกให้ในการเรียก

เก็บภาษีมูลค่าเพิ่มเพื่อกรมสรรพากร  

6) ใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการท่ีเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากการขาย

ทอดตลาดทรัพยสิ์นของ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือการขายโดย

วธีิอ่ืนนอกจากการขายทอดตลาด 
   

  2.1.3.1 ใบก ากบัภาษี (Tax Invoice) 

“ใบก ากับภาษี” (Tax Invoice) เป็นเอกสารส าคัญท่ีผูป้ระกอบการจด

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มออกให้แก่ ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูใ้ช้บริการเม่ือขายสินคา้หรือ

ใหบ้ริการ และตอ้งส่งมอบใบก ากบัภาษีใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือ ผูใ้ชบ้ริการทนัที  

ใบก ากบัภาษีแบ่งออกเป็นใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูป มีขอ้ความตามนัย

มาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร และใบก ากบัภาษีอย่างย่อ มีขอ้ความตามนัย

มาตรา 86/6 แห่งประมวลรัษฎากร  
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1) ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป  

ใบก ากับภา ษีแบบ เต็ ม รูป ท่ี ผู ้ป ระกอบการจดทะ เ บี ยน

ภาษีมูลค่าเพิ่มไดรั้บจากการซ้ือสินคา้หรือรับบริการ สามารถน าภาษีซ้ือท่ี

เกิดข้ึนมาหักออกจากภาษีขายในการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มหรือขอคืน

ภาษีซ้ือ เวน้แต่เป็น ภาษีซ้ือตอ้งห้ามตามท่ีกฎหมายก าหนดจะไม่สามารถ

น ามาหกัออกจากภาษีขายในการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือขอคืนภาษีซ้ือ

ได ้ 

ลกัษณะใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูป ตอ้งมีขอ้ความตามนยัมาตรา 

86/4 แห่งประมวลรัษฎากร ดงัน้ี  

(1) ค าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั  

(2) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการ

จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีออก ใบก ากบัภาษี  

(3) ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 

 (4) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขล าดบัของ

เล่มถา้มี 

 (5) ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้และบริการ 

(6) จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินค้าหรือ

บริการ 

 (7) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี  

 (8) ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด บงัคบัใชก้บัผูป้ระกอบการ ดงัน้ี  

-  ผู ้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่า เพิ่ม ท่ีออก

ใบก ากบัภาษีรวมกบัเอกสารทางการคา้อ่ืน และ ใบก ากบัภาษี

ไม่ใช่เอกสารฉบบัแรกของเอกสารชุดดงักล่าว (ประกาศอธิบดี

กรมสรรพากรเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 39)  

- ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีมีสถาน

ประกอบการหลายแห่งและสถาน ประกอบการท่ีไม่ใช่ส านกังาน

ใหญ่น าใบก ากบัภาษีของส านกังานใหญ่ส่งมอบให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้

หรือผูใ้ช้บริการ จะตอ้งมีขอ้ความว่า “สาขาท่ีออกใบก ากบัภาษี
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คือ” ไวใ้นใบก ากบัภาษี (ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเก่ียวกบั 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 39)  

- กิจการสถานบริการน ้ ามันขายน ้ ามันเช้ือเพลิงหรือ

สินคา้ หรือให้บริการท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรงกบั รถยนตน์ัง่ท่ีตอ้งจด

ทะเบียนตามกฎหมายวา่ดว้ยรถยนต ์ให้ระบุเลขทะเบียนรถยนต์

ไว้ในใบก ากับภาษี ประกาศ อธิบดีกรมสรรพากรเก่ียวกับ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 39)  

- ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มไดรั้บอนุมติั

จากอธิบดีกรมสรรพากรให้ออกใบก ากบัภาษี เป็นหน่วยเงินตรา

ต่างประเทศตามมาตรา 86/4 วรรคสองแห่งประมวลรัษฎากร 

ตอ้งระบุอตัราแลกเปล่ียนเงินตรา ต่างประเทศเป็นเงินตราไทยไว้

ในใบก ากับภาษีด้วย (ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเก่ียวกับ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 39)  

- กิจการขายทองรูปพรรณท่ีได้ค  านวณภาษีมูลค่าเพิ่มจากส่วน

ต่าง ซ่ึงค านวณจากราคาขายรวม ก าเหน็จหกัดว้ยราคารับซ้ือคืน ใบก ากบั

ภาษีตอ้งมีขอ้ความตามท่ีก าหนด (ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเก่ียวกบั  

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 39)  

ตามมาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร ใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูป

ต้องมีข้อความอย่างน้อยตามข้อ (1) - (7) ส่วนข้อความอ่ืนท่ีอธิบดี

ก าหนดให้บงัคบัใชก้บัผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีกล่าวมา

ขา้งตน้ ดงันั้น หากใบก ากบัภาษีมีลกัษณะขอ้ความท่ีไม่ตรงกบัลกัษณะ

ของใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูปดงัท่ีกล่าวมา จะไม่สามารถน า ภาษีซ้ือมาหกั

ออกจากภาษีขายหรือขอคืนภาษีซ้ือได ้ 

หมายเหตุ : กฎหมายก าหนดรายการในใบก ากบัภาษีของสินคา้

หรือบริการบางกรณีตามมาตรา 86/5(1) และ (2) แห่งประมวลรัษฎากร 

ซ่ึงแตกต่างจากใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป โดยได้ก าหนดรายการใน

ใบก ากบัภาษี จากการขายสินคา้หรือให้บริการโดยการส่งออก และการ

บริการขนส่งระหว่างประเทศโดยอากาศยานและเรือเดินทะเล ให้มี

รายการท่ีผูข้นส่งหรือตวัแทนรับขนส่งไดอ้อกเป็นปกติตามประเพณีทาง
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การค้าระหว่างประเทศ ตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเก่ียวกับ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 21)   

 

รูปท่ี2.1 แสดงลกัษณะใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูปแบบ 
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2)  ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่  

ใบก ากบัภาษีอย่างย่อท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม

ได้รับจากการซ้ือสินค้าหรือรับบริการ ภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนเป็นภาษีซ้ือ

ต้องห้ าม  ไม่สามารถน ามาหักออกจากภาษีขายในการค านวณ

ภาษีมูลค่าเพิ่มหรือ ขอคืนภาษีซ้ือ แต่สามารถน ามาถือเป็นรายจ่ายในการ

ค านวณก าไรสุทธิเพื่อเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล  

ลกัษณะใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ ตอ้งมีขอ้ความตามนยัมาตรา 86/6 

แห่งประมวลรัษฎากร ดงัน้ี  

(1) ค  าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั  

(2) ช่ือหรือช่ือย่อ และเลขประจ าาตัวผู ้เ สียภาษีอากรของ

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ี ออกใบก ากบัภาษี  

(3) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขล าดบัของเล่ม

ถา้มี 

(4) ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือบริการ 

(5) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี  

(6) ราคาของสินคา้หรือราคาค่าบริการ โดยตอ้งมีขอ้ความระบุ

ชดัเจนวา่ไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่มไวแ้ลว้ 

(7) ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด 
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รูปท่ี2.2  แสดงลกัษณะใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 
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3)  ใบเพิ่มหน้ี (Debit Note) 

ใ บ เ พิ่ ม ห น้ี  (Debit Note) เ ป็ น เ อ ก ส า รส า คัญ ใ น ร ะ บบ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม กฎหมายให้ถือว่าเป็นใบก ากบัภาษี การออกใบเพิ่มหน้ี 

เน่ืองมาจากมูลค่าสินคา้หรือบริการมีจ านวนเพิ่มข้ึน เน่ืองมาจากสาเหตุ  

- สินค้าเกินกว่าจ านวนท่ีตกลงซ้ือขายกัน ค านวณราคาสินค้า

ผดิพลาดต ่ากวา่ความเป็นจริง  

- ให้บริการเกินกวา่ขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั ค านวณราคาค่าบริการ

ผิดพลาดต ่ากวา่ความเป็นจริง สาระส าคญัของใบเพิ่มหน้ีตามมาตรา 86/9 

แห่งประมวลรัษฎากร มีขอ้ความ ดงัน้ี  

(1) ค าวา่ “ใบเพิ่มหน้ี” ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั  

(2) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการ

จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีออกใบ เพิ่มหน้ี ในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อก

ใบเพิ่มหน้ีในนามของผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มใหร้ะบุช่ือ 

ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของตวัแทนนั้นดว้ย  

(3) ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ  

(4) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบเพิ่มหน้ี  

(5) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิม รวมทั้งหมายเลขล าดบั

ของเล่มถ้ามี มูลค่าของสินค้าหรือบริการ ท่ีแสดงไวใ้นใบก ากับภาษี

ดงักล่าว มูลค่าท่ีถูกตอ้งของสินคา้หรือบริการ ผลต่างของจ านวนมูลค่าทั้ง

สอง และ จ านวนภาษีท่ีเรียกเก็บเพิ่มส าหรับส่วนต่างนั้น  

(6) ค าอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบเพิ่มหน้ี  

(7) ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด 



20 
 

 

รูปท่ี2.3 แสดงลกัษณะใบลดหน้ี 
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4)  ใบลดหน้ี (Credit Note) 

ใ บ ล ดห น้ี  (Credit Note) เ ป็ น เ อ ก ส า ร ส า คัญ ใ น ร ะ บบ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม กฎหมายให้ถือวา่เป็นใบก ากบัภาษี ผูป้ระกอบการท่ีมีสิทธิ

ออกใบลดหน้ีตอ้งเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีได้ออก

ใบก ากบัภาษี จากการขายสินคา้หรือให้บริการแลว้ ต่อมาภายหลงัไดเ้กิด

เหตุการณ์ท าให้มูลค่าสินคา้หรือบริการมีจ านวนลดลง ไม่วา่ทั้งหมดหรือ

บางส่วน เน่ืองมาจากสาเหตุ  

- มีการลดราคาสินคา้ท่ีขาย เน่ืองจากสินคา้ผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลง

กนั สินคา้ช ารุดเสียหาย หรือขาดจ านวน ค านวณราคาสินคา้ผิดพลาดสูง

กวา่ท่ีเป็นจริง หรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด  

- มีการลดราคาค่าบริการ เน่ืองจากให้บริการผิดขอ้ก าหนดท่ีตก

ลงกนั บริการขาดจ านวน ค านวณราคา ค่าบริการผิดพลาดสูงกว่าท่ีเป็น

จริง หรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด  

- ไดรั้บสินคา้ท่ีขายกลบัคืนมา เน่ืองจากสินคา้ช ารุดบกพร่อง ไม่

ตรงตามตวัอย่าง ไม่ตรงตามค าพรรณนา หรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ี

อธิบดีกรมสรรพากรก าหนด  

- ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีหน้าท่ีตอ้งจ่ายเงิน

ชดเชย หรือเงินอ่ืนในลักษณะท านอง เดียวกันให้แก่ผูซ้ื้อสินค้าหรือ

ผูรั้บบริการตามขอ้ผกูพนัในกฎหมาย  

- ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มไดมี้การจ่ายคืนเงินจ่าย

ล่วงหนา้เงินประกนั เงินมดัจ า เงินจอง หรือเงินอ่ืนท่ีเรียกเก็บในลกัษณะ

ท านองเดียวกนัใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการตามขอ้ตกลงทางการคา้  

- มีการคืนสินคา้ หรือแลกเปล่ียนสินคา้ตามขอ้ตกลงทางการคา้

ระหวา่งผูป้ระกอบการจดทะเบียน ภาษีมูลค่าเพิ่มดว้ยกนั  

- มีการคืนสินคา้ หรือแลกเปล่ียนสินคา้ตามขอ้ตกลงทางการคา้

ระหว่างผูป้ระกอบการจดทะเบียน ภาษีมูลค่าเพิ่มและผูซ้ื้อสินคา้ ทั้งน้ี

เฉพาะท่ีกระท าภายในเวลาอนัสมควร  
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- มีการบอกเลิกสัญญาบริการ เน่ืองจากการให้บริการบกพร่อง

หรือให้บริการผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั สาระส าคญัของใบลดหน้ี ตาม

มาตรา 86/10 แห่งประมวลรัษฎากร มีขอ้ความ ดงัน้ี  

(1) ค าวา่ “ใบลดหน้ี” ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั  

(2) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการ

จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีออกใบลดหน้ี และในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผู ้

ออกใบลดหน้ีในนามของผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มให้ระบุ

ช่ือ ท่ีอยู ่และ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของตวัแทนนั้นดว้ย  

(3) ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ  

(4) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบลดหน้ี  

(5) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิม รวมทั้งหมายเลขล าดบั

ของเล่มถ้ามี มูลค่าของสินค้าหรือ บริการท่ีแสดงไวใ้นใบก ากับภาษี

ดงักล่าว มูลค่าท่ีถูกตอ้งของสินคา้หรือบริการ ผลต่างของจ านวนมูลค่า 

ทั้งสอง และจ านวนภาษีท่ีใชคื้นส าหรับส่วนต่างนั้น  

(6) ค าอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบลดหน้ี  

(7) ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด 
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รูปท่ี2.4  แสดงลกัษณะใบเพิ่มหน้ี 
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2.2 ภาษีขาย (Output Tax) 

 “ภาษีขาย” (Output Tax) หมายถึง  ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ไดเ้รียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการเม่ือมีการขายสินคา้หรือรับค่าบริการ

รวมถึงภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีหนา้ท่ีเสียภาษี ในกรณีท่ีเป็นการ

ขายสินคา้ ทั้งน้ี ใหร้วมถึง 

1) การน าสินคา้ไปใชไ้ม่วา่ประการใด ๆ เวน้แต่ น าไปใชเ้พื่อการประกอบกิจการของตน

โดยตรง 

2) มีสินคา้ขาดจากรายงานสินคา้และวตัถุดิบ 

3) มีสินคา้คงเหลือและหรือทรัพยสิ์นท่ีผูป้ระกอบการมีไวใ้นการประกอบกิจการจากการ

รายงานสินคา้และวตัถุดิบ ณ วนัเลิกประกอบกิจการ หรือวนัท่ีได้รับแจง้ค าสั่งถอน 

หรือวนัท่ีไดรั้บแจง้การเพิกถอนทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม มีหนา้ท่ีเสียภาษีจากการใหบ้ริการ

หรือใชบ้ริการของกิจการ ไม่รวมถึงเพื่อการประกอบกิจการของตนเองโดยตรง และการน าเงินไป

หาประโยชน์โดยการฝากธนาคารหรือซ้ือพนัธบตัรหรือหลกัทรัพย ์

 

2.3 ภาษีมูลค่าเพิม่ (Value Added Tax : VAT) 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม” (Value Added Tax : VAT) เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากการขายสินค้า การ

ใหบ้ริการ และการน าเขา้ ปัจจุบนัจดัเก็บภาษีในอตัราร้อยละ 7 (รวมภาษีท่ีจดัเก็บใหอ้งคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ิน) และ อตัราร้อยละ 0 ส าหรับการส่งออก  

ผูป้ระกอบการท่ีขายสินคา้หรือให้บริการท่ีอยูใ่นบงัคบัภาษีมูลค่าเพิ่ม หากมีรายรับเกินกวา่ 

1.8 ล้านบาท ต่อปีหรือต่อรอบระยะเวลาบญัชี ต้องจดทะเบียนเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม และเม่ือขาย สินคา้หรือให้บริการตอ้งออกใบก ากบัภาษี เพื่อเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม

จากผูซ้ื้อสินคา้หรือผูใ้ชบ้ริการพร้อมทั้ง มอบใบก ากบัภาษีใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูใ้ชบ้ริการ  

ภาษีมูลค่าเพิ่มในประเทศไทยมีวิธีการค านวณจากภาษีขายหักดว้ยภาษีซ้ือในแต่ละเดือน

ภาษี ดงัน้ี 

 

        รูปท่ี2.5 แสดงการวธีิค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีตอ้งช าระ 

ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีตอ้งช าระ = ภาษีขาย – ภาษีซ้ือ 
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 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ตอ้งยืน่แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ. 30) 

เป็นราย เดือนภาษี โดยยื่นแบบตั้งแต่วนัท่ี 1 - 15 ของเดือนถดัไปทุกเดือน ไม่วา่กิจการจะมีรายรับ

จากการขายสินคา้ หรือใหบ้ริการในเดือนภาษีนั้นหรือไม่ก็ตาม  

กรณีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มไดย้ืน่แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม และ

ผลจากการค านวณ ภาษีพบวา่ ภาษีขายมากกวา่ภาษีซ้ือ ผูป้ระกอบการมีหนา้ท่ีตอ้งน าส่งเงินภาษีต่อ

กรมสรรพากรเท่ากบัส่วนต่าง นั้น แต่หากภาษีขายน้อยกว่าภาษีซ้ือผูป้ระกอบการมีสิทธิไดรั้บคืน

ภาษีซ้ือ โดยผูป้ระกอบการจะขอคืนภาษีซ้ือ เป็นเงินสดหรือใหน้ าเครดิตภาษีไปช าระภาษีมูลค่าเพิ่ม

ในเดือนถดัไปก็ได ้การแสดงรายละเอียดการค านวณภาษี มูลค่าเพิ่มทั้งยอดภาษีขายและยอดภาษีซ้ือ

ท่ีแสดงในแบบ ภ.พ. 30 จะตอ้งเป็นภาษีท่ีถูกตอ้งตามกฎหมาย และมี สิทธิน ามาใชใ้นการค านวณ

ภาษีมูลค่าเพิ่มไดเ้ท่านั้น 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 
3.1 ช่ือและทีต่ั้งสถานประกอบการ 

3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ      หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ดีทว ีการบญัชีและกฎหมาย  
3.1.2 ทีต่ั้งสถานประกอบการ     95/3-4 ซอยรัชดาภิเษก 25 แขวงวดัท่าพระ  

   เขตบางกอกใหญ่ กรุงเทพมหานคร 10600 
                                                  โทรศพัท ์: 092-252-5295 , 095-490-4289 
 

 

รูปท่ี3.1 ตราสัญลกัษณ์ (Logo) หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ดีทว ีการบญัชีและกฎหมาย 

 

 

รูปท่ี3.2 แผนท่ี หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ดีทว ีการบญัชีและกฎหมาย 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ และการให้บริการหลกัขององค์กร 
การใหบ้ริการงานดา้นบญัชี การตรวจสอบบญัชีและการใหค้  าปรึกษาดา้นภาษี ดงัน้ี 
1. การใหบ้ริการรับท าบญัชี  การวเิคราะห์งบการเงิน การปิดงบการเงิน 

 2. การใหค้  าปรึกษาดา้นบญัชี ดา้นภาษีและดา้นกฎหมาย 
3. การใหบ้ริการดา้นภาษีอากร การวางแผนภาษี ยืน่แบบแสดง รายการภาษีเงินได ้ 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม นิติบุคคล บุคคลธรรมดา  
4. บริการงานจดทะเบียนบริษทัฯ  หา้งหุน้ส่วนจ ากดั  และจดทะเบียนอุตสาหกรรมโรงงาน 
ทะเบียนพาณิชย ์จดทะเบียนประกนัสังคม ยืน่แบบประกนัสังคม 
  

3.3 รูปแบบการจัดการองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

รูปท่ี3.3 แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหาร หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ดีทว ีการบญัชีและกฎหมาย 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 3.4.1 ต าแหน่งทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

 3.4.2 ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. คียร์ายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย พร้อมทั้งตรวจสอบรายงานภาษีใหต้รงกบัหนา้

รายงานท่ีทางบริษทับนัทึกไว ้และปร้ินรายงานภาษีประจ าเดือน พร้อมทั้งจดัเก็บ

เอกสารเขา้แฟ้ม  

2. แยกเอกสารใบเสร็จรับเงิน ใบส าคญัจ่าย ใหต้รงกบัหนา้รายงานภาษี 

3. บนัทึกค่าใชจ่้ายต่าง ๆ เช่น ค่าน ้ามนั ค่าผา่นทาง ค่ารับรอง ค่าใชจ่้ายเบด็เตล็ดลง

สมุดรายวนัทัว่ไป รับช าระหน้ี ตดัช าระหน้ี ตรวจสอบยอด Statement และปิดงบ

การเงินปี 62 

  4. ท าสตอ็คสินคา้ส าเร็จรูปดว้ยโปรแกรม Microsoft Excel 

  5. พิมพบ์ญัชีแยกประเภท พิมพใ์บปะหนา้บริษทัต่าง ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  6. ไปกรมสรรพากร ยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล และช าระเงิน 

 
3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนังงานทีป่รึกษา 

 คุณนนัทวรรณ  คลงัทอง ต าแหน่ง พนกังานฝ่ายบญัชี/ฝ่ายบุคคล 

 
3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 3.6.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

1. นางสาวสาริศา  ตั้งจิรังนิพทัธ์ ระยะเวลาในการด าเนินงาน วนัท่ี 17 พฤษภาคม 

ถึง วนัท่ี 28 สิงหาคม 2564 

2. นางสาวณฎัฐ์ิธานิน จินอยูย่งค ์และ นางสาวน ้าฝน จนัทร์เพง็ ระยะเวลาในการ

ด าเนินงาน วนัท่ี 1 มิถุนายน ถึง วนัท่ี 18 กนัยายน 2564 

 3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบัติสหกจิศึกษา วนัจนัทร์ – วนัเสาร์ เวลา 08.30 – 17.30 น. 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 3.7.1 ก าหนดหัวข้อโครงงาน 

ศึกษางานท่ีไดรั้บมอบหมายวา่สามารถท ารายงานเร่ืองอะไรไดบ้า้งใหมี้ความ

เหมาะสมกบัจ านวนสมาชิก และปรึกษาร่วมกบัอาจารยท่ี์ปรึกษา และพนกังานท่ีปรึกษา 

เพื่อก าหนดหวัขอ้ของรายงาน 

 3.7.2 รวบรวมข้อมูล 
ท าการศึกษาเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยสอบถามพนกังานท่ีปรึกษาถึงขอ้มูลตามหวัขอ้

รายงาน วธีิการบนัทึกบญัชี จดัเก็บขอ้มูล เอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในการท ารายงาน และ

ศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลผา่นทางอินเทอร์เน็ต 

 3.7.3 วเิคราะห์ข้อมูล 

น าขอ้มูลท่ีสามารถรวบรวมไดม้าท าการวเิคราะห์ขอ้มูล เพื่อพิจารณาถึงความ

เก่ียวขอ้งกบัรายงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น และเหมาะสม 

 3.7.4 จัดท าเล่มรายงาน 

น าขอ้มูลท่ีรวบรวมไดม้าจดัท ารายงานตามหวัขอ้ท่ีไดก้ าหนดไว ้พร้อมทั้ง

ตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ผิดพลาดท่ีพบ และท าการสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมจากพนกังานท่ี

ปรึกษา รวมถึงบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง และน าขอ้มูลเพิ่มเติมท่ีไดม้าจดัท ารายงานใหมี้ความ

ครบถว้นมากยิง่ข้ึน 

 
ตารางท่ี3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของรายงาน 

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

1.ก าหนดหวัขอ้รายงาน      

2.รวบรวมขอ้มูล      

3.วเิคราะห์ขอ้มูล      

4.จดัท าเล่มโครงงาน      
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3.8.อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 3.8.1 ฮาร์ดแวร์ (Hardware) 

  1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

  2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

  3. เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

  4. เคร่ืองสแกนเนอร์ 

  5. เคร่ืองคิดเลข 

 3.8.2 ซอฟต์แวร์ (Software) 

  1. โปรแกรม Express Accounting Software 

  2. โปรแกรม Microsoft Excel 

  3. โปรแกรม Microsoft Word 
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บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงาน 

 
4.1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ติดต่อลูกค้า 

พนกังานบริษทัจะท าการติดต่อลูกคา้ เพื่อขอรับเอกสารใบก ากบัภาษีต่าง ๆ ท่ีตอ้ง
ใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

 2. รอรับเอกสารจากลูกค้า 
หลงัจากติดต่อลูกคา้แลว้ ลูกคา้จะส่งเอกสารต่าง ๆ ให้ส านกังานบญัชีภายใน  1-2 

วนั ลูกคา้จะเป็นผูบ้อกว่าให้ส านักงานเข้าไปรับเอกสาร หรือ ทางลูกคา้จะเป็นผูน้ าส่ง
ใหก้บัทางส านกังานเอง 

 3. แยกประเภทเอกสาร 
น าเอกสารท่ีลูกคา้ส่งมาท าการคดัแยกเอกสาร โดยแบ่งเป็นแฟ้มเอกสารภาษีซ้ือทั้ง

แต่เดือนมกราคม – ธนัวาคม และแฟ้มเอกสารภาษีขายทั้งแต่เดือนมกราคม – ธนัวาคม โดย
ท าสันแฟ้มคัน่ระหวา่งเดือน 

 4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกตอ้งและความครบถ้วน โดยใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปตอ้งมี

รายการอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี 
1) ค าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
2) ช่ือ ท่ีอยู่ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร ของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ี

ออกใบก ากบัภาษี 
3) ช่ือ ท่ีอยู่ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการซ่ึง

เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
4) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขของเล่ม(ถา้มี) 
5) ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือบริการ 
6) จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยให้

แยกออกจากมูลค่าของสินคา้หรือของ บริการใหช้ดัแจง้ 
7) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
8) ขอ้ความขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด (ถ้ามี) เช่น ค าว่า เอกสารออกเป็นชุด 

ส าเนาใบก ากบัภาษี ฯลฯ 
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 5. ท าการเรียงเอกสาร 
  ท าการเรียงเอกสารตามวนัท่ีเอกสาร หรือเรียงตามใบปะหน้ารายงานภาษีซ้ือและ
ภาษีขายท่ีไดรั้บมาจากลูกคา้ เพื่อง่ายต่อการตรวจทาน 
 6. บันทกึบัญชีลงในโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป  
  วิธีการบนัทึกใบก ากบัภาษีซ้ือและภาษีขายโดยใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์
เพรส (Express Accounting Software) มีวธีิการดงัต่อไปน้ี 
 

 
 

รูปท่ี4.1 แสดงโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส (Express Accounting Software) 

 

เม่ือเปิดโปรแกรมเรียบร้อยแลว้ จากนั้นให้ท าการใส่ รหัสผูใ้ช้งาน/User ID และ 
รหสัผา่น/Password ดงัรูปท่ี4.2 

 

 
 

รูปท่ี4.2 การเขา้สู่ระบบโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส(Express Accounting Software) 

 
เม่ือเข้าสู่ระบบส าเร็จแล้ว ให้เลือกช่ือบริษทัท่ีต้องการบนัทึกข้อมูล พร้อมทั้ง

ก าหนดวนั เดือน ปี ท่ีตอ้งการใหเ้ป็นวนัท่ีเร่ิมตน้ในการบนัทึกขอ้มูล 
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4.2. การบันทกึใบก ากบัภาษีซ้ือ  
4.2.1. ซ้ือเงินสด 

การท่ีบริษทัไปซ้ือสินค้าหรือรับบริการโดยช าระเงินในรูปแบบของเงินสด มี
วิธีการสังเกตจากใบก ากบัภาษีซ้ือ คือ ท่ีหวัเอกสารของใบก ากบัภาษีจะระบุไวว้่า “บิลเงิน
สด”  
 

 

รูปท่ี4.3 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือเงินสด 

 

ช่ือร้านคา้/LOGO 

ท่ีอยูร้่านคา้ 

xxxxxxxxxxxxx 
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1) การเขา้สู่ระบบซ้ือเงินสดท าไดโ้ดยไ ปท่ีหวัขอ้ซ้ือ และเลือกซ้ือเงินสด ตามรูปท่ี4.4 
 

 

รูปท่ี4.4 แสดงขั้นตอนการเขา้สู่ระบบซ้ือเงินสด 

 

 

รูปท่ี4.5 แสดงส่วนประกอบและขั้นตอนต่าง ๆในการบนัทึกซ้ือเงินสด 

 

2) จากรูปท่ี 4.5 จะขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลซ้ือเงินสด มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
(1) เลขท่ีใบซ้ือสด เราสามารถก าหนดให้โปรแกรมรันเลขท่ีอตัโนมติัใหเ้ราไดเ้พื่อ

ความสะดวกและรวดเร็วในการบนัทึกขอ้มูล โดยอาจก าหนดเป็น ปี-เดือน-เลขท่ีบิล ดงัรูป
ท่ี4.6 เป็นตน้ 

 

 1  2  3 

 4 

 5 

 6 
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รูปท่ี4.6 แสดงตวัอยา่งการก าหนดเลขท่ีใบซ้ือสด 

(2) วนัท่ีเอกสาร จะบนัทึกตามวนัท่ีในใบ Invoice ท่ีแนบมา 
(3) รหสัลูกคา้ คน้หาบริษทัท่ีเราท าการซ้ือ และบนัทึกใหต้รงตาม Invoice  
(4)เลขท่ีบิลและวนัท่ีบิล จะบนัทึกตามใบ Invoice ท่ีแนบมาท่ีแนบมาเช่นกนั เช่น

จากตวัอย่างจะบนัทึกเป็น เล่ม/เลขท่ีบิล หรือ 031/1532 ซ่ึงการบนัทึกเลขท่ีบิลน้ีจะมี
ประโยชน์ในการคน้หาบิลในภายหลงั  

(5)รายการสินคา้ ในส่วนน้ีเราจะท าการบนัทึกสินคา้ท่ีเราไดซ้ื้อมา พร้อมทั้งระบุ
จ านวนและราคาต่อหน่วยตาม Invoice ท่ีแนบมา 

(6) จ  านวนเงินรวมทั้งสิน ในส่วนน้ีจะมีการแยกส่วนต่าง ๆ ก่อนจะรวมเป็น
จ านวนเงินทั้งส้ิน ซ่ึงไดแ้ก่ จ  านวนเงินรวมจากสินคา้ท่ีเราซ้ือ การหักส่วนลด/มดัจ า และ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงเราตอ้งตรวจทานให้ถูกตอ้งตรงตาม Invoice ท่ีแนบมา ก่อนท่ีจะท าการ
บนัทึก  

(7) ท าการบนัทึกขอ้มูล โดยกดท่ีปุ่ม   

(8) สามารถตรวจสอบการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป โดยการกดท่ีปุ่ม  และ
จะไดผ้ลดงัรูปท่ี4.7 

 

รูปท่ี4.7 แสดงสมุดรายวนัในการบนัทึกซ้ือเงินสด 
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4.2.2. ซ้ือเงินเช่ือ 
เป็นการท่ีบริษทัไปซ้ือสินคา้หรือรับบริการและตกลงกบัทางผูค้า้วา่จะช าระเงินใน

ภายหลงั หรือเป็นเงินเช่ือ โดยเราจะสังเกตใบก ากบัภาษีซ้ือชนิดน้ีไดจ้าก เง่ือนไขการจ่าย
ช าระเงิน เช่น 30 วนั หรือ 60 เป็นต้น และสามารถสังเกตได้จากวนัท่ีซ้ือ และวนัครบ
ก าหนดช าระ 

 

รูปท่ี4.8 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือเช่ือ 

ช่ือร้านคา้ 
xxxxxxxxxxxxx 

ท่ีอยูร้่านคา้/ช่องทางการติดต่อ 

ช่ือ/ท่ีอยูผู่ซ้ื้อ 
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1) การเขา้สู่ระบบซ้ือเงินเช่ือสามารถท าไดโ้ดย ไปท่ีหวัขอ้ซ้ือ และเลือกซ้ือเงินเช่ือ  
 

 

รูปท่ี4.9 แสดงขั้นตอนการเขา้สู่ระบบซ้ืองเงินเช่ือ 

 

 

รูปท่ี4.10 แสงดส่วนประกอบและขั้นตอนต่าง ๆ ในการบนัทึกซ้ือเงินเช่ือ 

 

2) ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลซ้ือเงินเช่ือ 
(1) เลขท่ีใบรับสินคา้ เราสามารถก าหนดให้โปรแกรมรันเลขท่ีอตัโนมติัให้เราได้

เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการบนัทึกขอ้มูล โดยอาจก าหนดเป็น ปี-เดือน-เลขท่ีบิล ดงั
รูปท่ี4.11 เป็นตน้ 

 1  2  3 

 4 

 6 

 7 

 5 
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รูปท่ี4.11 แสดงตวัอยา่งการก าหนดเลขท่ีใบซ้ือเงินเช่ือ 

 (2) วนัท่ีเอกสาร จะบนัทึกตามวนัท่ีในใบ Invoice ท่ีแนบมา 
(3)รหสัลูกคา้ คน้หาบริษทัท่ีเราท าการซ้ือ และบนัทึกใหต้รงตาม Invoice  
4)เลขท่ีบิลและวนัท่ีบิล จะบนัทึกตามใบ Invoice ท่ีแนบมาท่ีแนบมาเช่นกนั เช่น

จากตวัอย่างจะบนัทึกเป็น 1070017444 ซ่ึงการบนัทึกเลขท่ีบิลน้ีจะมีประโยชน์ในการ
คน้หาบิลในภายหลงั  

(5) ยืน่งวด จะบอกถึงเดือนและปีท่ีตอ้งการจะใชย้ืน่ภาษี  
(6)รายการสินคา้ ในส่วนน้ีเราจะท าการบนัทึกสินคา้ต่าง ๆ ท่ีเราไดซ้ื้อมา พร้อมทั้ง

ระบุจ านวนและราคาต่อหน่วยตาม Invoice ท่ีแนบมา 
(7) จ  านวนเงินรวมทั้งสิน ในส่วนน้ีจะมีการแยกส่วนต่าง ๆ ก่อนจะรวมเป็น

จ านวนเงินทั้งส้ิน ซ่ึงไดแ้ก่ จ  านวนเงินรวมจากสินคา้ท่ีเราซ้ือ การหักส่วนลด/มดัจ า และ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงเราตอ้งตรวจทานให้ถูกตอ้งตรงตาม Invoice ท่ีแนบมา ก่อนท่ีจะท าการ
บนัทึก  

(8) ท าการบนัทึกขอ้มูล โดยกดท่ีปุ่ม   

(9) สามารถตรวจสอบการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป โดยการกดท่ีปุ่ม  และ
จะไดผ้ลรูปท่ี4.12 
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รูปท่ี4.12 แสดงสมุดรายวนัในการบนัทึกซ้ือเงินสด 

 

4.2.3. ใบลดหนี ้
  1)  การตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของใบลดหน้ี ต้องมีข้อความ
ดงัต่อไปน้ี 

(1) มีค  าวา่ “ใบลดหน้ี” แสดงไวช้ดัเจน 
(2) วนัเดือนปีท่ีออก 
(3) มีเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี รวมถึงช่ือและท่ีอยูข่องผูข้าย 
(4) ช่ือท่ีอยูข่องผูซ้ื้อ 
(5) หมายเลขใบก ากบัภาษีเดิม 
(6) มูลค่าสินคา้หรือบริการตามใบก ากบัภาษีเดิม มูลค่าท่ีควรจะเป็น และ ผลต่างท่ี

เกิดข้ีน 
(7) ค าอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบลดหน้ี 
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รูปท่ี4.13 แสดงตวัอยา่งใบลดหน้ี 

 
 

ช่ือร้านคา้ 

ท่ีอยูร้่านคา้/ช่องทางการติดต่อ 

ช่ือ/ท่ีอยูผู่ซ้ื้อ 

xxxxxxxxxxxxx 
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2) การเขา้สู่ระบบใบลดหน้ีสามารถท าไดโ้ดย ไปท่ีหวัขอ้การเงิน จากนั้นเลือกจ่ายเงิน และ
เลือกหวัขอ้ ใบลดหน้ี/ส่งคืนสินคา้ ตามรูปท่ี 4.14 

 

 
 

รูปท่ี4.14 แสดงขั้นตอนการเขา้สู่ระบบบนัทึกใบลดหน้ี 

 

 
 

รูปท่ี4.15 แสดงส่วนประกอบและขั้นตอนต่าง ๆ ในการบนัทึกใบลดหน้ี  

3) ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลใบลดหน้ี 
(1) เลขท่ีใบลดหน้ี เราสามารถก าหนดให้โปรแกรมรันเลขท่ีอตัโนมติัให้เราไดเ้พื่อ

ความสะดวกและรวดเร็วในการบนัทึกขอ้มูล โดยอาจก าหนดเป็น ปี-เดือน-เลขท่ีบิล ดงัรูป
ท่ี4.16 เป็นตน้ 

 
 

รูปท่ี4.16 แสดงตวัอยา่งการก าหนดเลขท่ีใบซ้ือเงินเช่ือ 

 1  2  4 

 5 

 7 

 8 

 3 

 6 
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(2) วนัท่ีเอกสาร จะบนัทึกตามวนัท่ีในใบ Invoice ท่ีแนบมา 
(3) เลขท่ีใบรับสินคา้ เราจะตอ้งท าการคน้หาเลขท่ีบิลท่ีเราเคยคียไ์วแ้ลว้ก่อนหนา้

น้ีและตอ้งการจะน ามาลดหน้ี  
(4)รหสัลูกคา้ คน้หาบริษทัท่ีเราท าการซ้ือ และบนัทึกใหต้รงตาม Invoice  
(5)อ้างถึงใบลดหน้ีและวนัท่ีบิล จะบันทึกตามใบ Invoice ท่ีแนบมาท่ีแนบมา

เช่นกนั เช่นจากตวัอยา่งจะบนัทึกเป็น 1060003882 ซ่ึงการบนัทึกเลขท่ีบิลน้ีจะมีประโยชน์
ในการคน้หาบิลในภายหลงั  

(6) ยืน่งวด จะบอกถึงเดือนและปีท่ีตอ้งการจะใชย้ืน่ภาษี  
(7)รายการสินคา้ ในส่วนน้ีเราจะท าการบนัทึกสินคา้ต่าง ๆ ท่ีเราจะลดหน้ี พร้อม

ทั้งระบุจ านวนและราคาต่อหน่วยตาม Invoice ท่ีแนบมา 
(8) จ  านวนเงินรวมทั้งส้ิน ในส่วนน้ีจะมีการแยกส่วนต่าง ๆ ก่อนจะรวมเป็น

จ านวนเงินทั้งส้ิน ซ่ึงไดแ้ก่ จ  านวนเงินรวมจากสินคา้ท่ีเราซ้ือ การหักส่วนลด/มดัจ า และ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงเราตอ้งตรวจทานให้ถูกตอ้งตรงตาม Invoice ท่ีแนบมา ก่อนท่ีจะท าการ
บนัทึก  

(9) ท าการบนัทึกขอ้มูล โดยกดท่ีปุ่ม   

(10) สามารถตรวจสอบการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป โดยการกดท่ีปุ่ม  
และจะไดผ้ลดงัภาพท่ี4.17 

 

 

รูปท่ี4.17 แสดงสมุดรายวนัในการบนัทึกใบลดหน้ี 
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4.2.4. การออกรายงานภาษีซ้ือ 
การออกรายงานภาษีซ้ือมีประโยชน์คือ ช่วยใหเ้ราทราบถึงจ านวนภาษีซ้ือ และง่าย

ต่อการน ามาตรวจเช็คทั้งยอดเงิน และรายการต่าง ๆ วา่บนัทึกครบถว้นตรงตามเอกสารท่ี
ไดรั้บจากลูกคา้มาหรือไม่ โดยมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 
1) การเขา้สู่ระบบการพิมพร์ายงานภาษีซ้ือสามารถท าไดโ้ดย ไปท่ีหัวขอ้รายงาน 

และเลือกพิมพร์ายงาน ตามรูปท่ี 4.18  
 

 

รูปท่ี4.18 แสดงการเขา้สู่ระบบการพิมพร์ายงาน 

2) เม่ือเข้ามาในหัวข้อพิมพ์รายงานเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกหัวข้อรายงานภาษี 
จากนั้นเลือกภาษีซ้ือ โดยเราสามารถเลือกพิมพ์รายงานภาษีซ้ือในรูปแบบต่าง ๆได ้เช่น 
แบบประจ างวด เฉพาะรายการในงวด เฉพาะท่ียื่นเพิ่มเติม และตามวนัท่ีของใบก ากบัภาษี 
เป็นตน้ จากนั้นใหใ้ส่งดภาษีและรอบวนัท่ีท่ีเราตอ้งการ  

 

รูปท่ี4.19 แสดงการพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 
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3) เม่ือกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม  หรือกด F5 เพื่อพิมพ์รายงาน 
จากนั้นจะมีขอ้ความข้ึนมาให้เลือก ดงัภาพท่ี 4.20 ซ่ึงเราสามารถเลือกไดว้า่จะให้แสดงผล
ทางจอภาพ เคร่ืองพิมพ ์หรือแฟ้มขอ้มูล จากนั้นกดตกลง 
 

 

รูปท่ี4.20 แสดงการเลือกออกรายงานภาษีซ้ือในรูปแบบต่าง ๆ   

4) เม่ือกดตกลงเรียบร้อยแลว้จะแสดงผลออกมาในรูปแบบของรายงานภาษีซ้ือ ดงั
รูปท่ี 4.21 

 

 

รูปท่ี4.21 แสดงรายงานภาษีซ้ือท่ีไดจ้ากการออกรายงาน  
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4.3 การบันทกึใบก ากบัภาษีขาย 
4.3.1. ขายเงินสด 

จะมีการบนัทึกบญัชีก็ต่อเม่ือบริษทัท าการขายหรือให้บริการ โดยลูกคา้ช าระเป็น
เงินสด  

 

 

รูปท่ี4.22 แสดงตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายเงินสด  

 

ช่ือบริษทั/ท่ีอยูกิ่จการ 

xxxxxxxxxxxxx 

ช่ือ/ท่ีอยูลู่กคา้ 
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1) การเขา้สู่ระบบใบลดหน้ีสามารถท าไดโ้ดย ไปท่ีหวัขอ้การเงิน จากนั้นเลือกจ่ายเงิน และ
เลือกหวัขอ้ ใบลดหน้ี/ส่งคืนสินคา้ ตามรูปท่ี 4.23 

 

 

รูปท่ี4.23 แสดงการเขา้สู่ระบบเพื่อบนัทึกการเขายเงินสด  

 

 

รูปท่ี4.24 แสดงส่วนประกอบและขั้นตอนต่าง ๆ ในการรบนัทึกขายเงินสด 

 

2) จากภาพท่ี 4.24 มีขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลขายเงินสด ดงัน้ี 
(1) บิลเงินสด เราสามารถก าหนดให้โปรแกรมรันเลขท่ีอตัโนมติัให้เราได้เพื่อ

ความสะดวกและรวดเร็วในการบนัทึกขอ้มูล โดยอาจก าหนดเป็น ปี-เดือน-เลขท่ีบิล ดงัรูป
ท่ี4.25 เป็นตน้ 

 1  2  3 

 4 

 5 
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รูปท่ี4.25 แสดงตวัอยา่งการก าหนดเลขท่ีบิลขายสด 
 

(2) วนัท่ีเอกสาร จะบนัทึกตามวนัท่ีในใบ Invoice ท่ีแนบมา 
(3) รหสัลูกคา้ คน้หาบริษทัท่ีเราท าการซ้ือ และบนัทึกใหต้รงตาม Invoice  
(4) รายการสินคา้ ในส่วนน้ีเราจะท าการบนัทึกสินคา้ต่าง ๆ ท่ีเราขาย พร้อมทั้งระบุ

จ านวนและราคาต่อหน่วย 
(5) จ  านวนเงินรวมทั้งส้ิน ในส่วนน้ีจะมีการแยกส่วนต่าง ๆ ก่อนจะรวมเป็น

จ านวนเงินทั้งส้ิน ซ่ึงไดแ้ก่ จ  านวนเงินรวมจากสินคา้ท่ีเราขาย การหกัส่วนลด/มดัจ า และ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงเราตอ้งตรวจทานให้ถูกตอ้งตรงตาม Invoice ท่ีแนบมา ก่อนท่ีจะท าการ
บนัทึก  

(6) ท าการบนัทึกขอ้มูล โดยกดท่ีปุ่ม   

(7) สามารถตรวจสอบการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป โดยการกดท่ีปุ่ม  และ
จะไดผ้ลดงัภาพท่ี4.26 

 

 
 

รูปท่ี4.26 แสดงสมุดรายวนัในการบนัทึกขายสด 
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4.3.2. ขายเงินเช่ือ 
จะมีการบนัทึกบญัชีก็ต่อเม่ือบริษทัท าการขายหรือให้บริการกบัเป็นเงินเช่ือ โดย

สามารถสังเกตไดจ้ากเง่ือนไขการช าระเงิน  
 

 

รูปท่ี4.27 แสดงตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายเช่ือ 

ช่ือกิจการ/LOGO 

ช่ือ/ท่ีอยูลู่กคา้ 
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1) การเขา้สู่ระบบใบลดหน้ีสามารถท าไดโ้ดย ไปท่ีหวัขอ้ขาย จากนั้นเลือกขายเงินเช่ือ และ
เลือกหวัขอ้ ขายเงินเช่ือในก ากบั ตามรูปท่ี 4.28 
 

 

รูปท่ี4.28 แสดงการเขา้สู่ระบบขายเช่ือ 

 

รูปท่ี4.29 แสดงขั้นตอนการบนัทึกขายเงินเช่ือ 

2) จากรูปท่ี 4.29 จะมีขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลขายเงินเช่ือ ดงัน้ี 
(1) เลขท่ีเอกสาร เราสามารถก าหนดให้โปรแกรมรันเลขท่ีอตัโนมติัให้เราไดเ้พื่อ

ความสะดวกและรวดเร็วในการบนัทึกข้อมูล โดยอาจก าหนดเป็น อกัษรย่อกิจการ-ปี-
เดือน-เลขท่ีบิล ดงัรูปท่ี 4.30 เป็นตน้  

 1  2  4 

 5 

 6 

 7 

 3 
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รูปท่ี4.30 แสดงตวัอยา่งการก าหนดเลขท่ีบิลขายช่ือ 
 

(2) วนัท่ีเอกสาร จะบนัทึกตามวนัท่ีขายสินคา้หรือบนัทึกในใบ Invoice ท่ีแนบมา 
(3) เครติต/ครบก าหนด เป็นการก าหนดเง่ือนไขการช าระเงิน และวนัครบก าหนด

ช าระเงิน 
(4)รหสัลูกคา้ คน้หาบริษทัท่ีเราจะขายสินคา้/บริการให ้ 
(5)อา้งอิง เป็นการอา้งถึงเลขท่ีใบสั่งซ้ือ เช่นจากตวัอยา่งคือ K12319REV.1 
(6) รายการสินคา้ ในส่วนน้ีเราจะท าการบนัทึกสินคา้ต่าง ๆ ท่ีขายใหก้บัลูกคา้  
(7) จ  านวนเงินรวมทั้งส้ิน ในส่วนน้ีจะมีการแยกส่วนต่าง ๆ ก่อนจะรวมเป็น

จ านวนเงินทั้งส้ิน ซ่ึงไดแ้ก่ จ  านวนเงินรวมจากสินคา้ท่ีเราขาย การหกัส่วนลด/มดัจ า และ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงเราตอ้งตรวจทานให้ถูกตอ้งตรงตาม Invoice ท่ีแนบมา ก่อนท่ีจะท าการ
บนัทึก  

(8) ท าการบนัทึกขอ้มูล โดยกดท่ีปุ่ม   

(10) สามารถตรวจสอบการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป โดยการกดท่ีปุ่ม  
และจะไดผ้ลดงัรูปท่ี4.31 

 

 

รูปท่ี4.31 แสดงสมุดรายวนัในการบนัทึกขายเงินเช่ือ 
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4.3.3. การออกรายงานภาษีขาย 
การออกรายงานภาษีขายมีประโยชน์คือ ช่วยใหเ้ราทราบถึงจ านวนภาษีขาย และง่ายต่อการ

น ามาตรวจเช็คทั้งยอดเงิน และรายการต่าง ๆ วา่บนัทึกครบถว้นตรงตามเอกสารท่ีไดรั้บจากลูกคา้มา
หรือไม่ โดยมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 

1) การเขา้สู่ระบบการพิมพร์ายงานภาษีขายมารถท าไดโ้ดย ไปท่ีหัวขอ้รายงาน และเลือก
พิมพร์ายงาน ตามรูปท่ี 4.32  
 

 

รูปท่ี4.32 แสเดงการเขา้สู่ระบการพิมพร์ายงานภาษีขาย 

2) เม่ือเขา้มาในหวัขอ้พิมพร์ายงานเรียบร้อยแลว้ ให้เลือกหวัขอ้รายงานภาษี จากนั้นเลือก
ภาษีขาย โดยเราสามารถเลือกพิมพร์ายงานภาษีขายในรูปแบบต่าง ๆได ้เช่น แบบประจ างวด เฉพาะ
รายการในงวด เฉพาะท่ียืน่เพิ่มเติม และตามวนัท่ีของใบก ากบัภาษี เป็นตน้ จากนั้นใหใ้ส่งดภาษีและ
รอบวนัท่ีท่ีเราตอ้งการ  

 

 

รูปท่ี4.33 แสดงการพิมพร์ายงานภาษีขาย 
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3) เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ให้กดท่ีปุ่ม  หรือกด F5 เพื่อพิมพร์ายงาน จากนั้นจะมี
ข้อความข้ึนมาให้เลือก ดังภาพท่ี 4.34 ซ่ึงเราสามารถเลือกได้ว่าจะให้แสดงผลทางจอภาพ 
เคร่ืองพิมพ ์หรือแฟ้มขอ้มูล จากนั้นกดตกลง 

 

รูปท่ี4.34 แสดงการเลือกรูปแบบการออกรายงานภาษีขาย 

4) เม่ือกดตกลงเรียบร้อยแลว้จะแสดงผลออกมาในรูปแบบของรายงานภาษีขาย ดงัรูปท่ี
4.35 
 

 

รูปท่ี4.35 แสดงรายงานภาษีขายท่ีไดจ้ากการออกรายงาน 
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4.4 การปิดบัญชีภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 
 

 การปิดบญัชีภาษีซ้ือและภาษีขาย มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
1) เขา้ไปดูจ านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม (ซ้ือ) ในรายงานภาษีซ้ือ 

 

 

รูปท่ี4.36 แสดงหนา้รายงานภาษีซ้ือ 

2) เขา้ไปดูจ านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม (ขาย) ในรายงานภาษีขาย 
 

 

รูปท่ี4.37 แสดงหนา้รายงานภาษีขาย 
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3) น าจ านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่มทั้งซ้ือและขายมาบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป 
 

 

รูปท่ี4.38 แสดงการบนัทึกปิดบญัชีภาษีช้ือและภาษีขายในสมุดรายวนัทัว่ไป 
 
 

4) เม่ือบนัทึกเสร็จแลว้จะมีหนา้ต่างแสดงข้ึนมาดงัภาพท่ี 4.39 ให้กรอกขอ้มูลให้
เรียบร้อย ส่วนในช่อง “ยืน่ภาษีรวมในงวดท่ี” จะใส่เป็นงวดภาษีท่ีเราตอ้งการจะยืน่ภาษี 

 

 

รูปท่ี4.39 แสดงการก าหนดงวดภาษีท่ีตอ้งการยืน่ในงวดท่ีตอ้งการ 

 

xxxxxxxxxxxxx 
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4.5. วธีิท าการย่ืนแบบ ภ.พ. 30 ออนไลน์ 

1) เขา้ไปท่ีหนา้เวบ็ไซต ์กรมสรรพากร www.rd.go.th 

 

รูปท่ี4.40 หนา้เวบ็ไซตก์รมสรรพากร 

 

2) ไปท่ีหวัขอ้ E-FILING แลว้เลือกท่ีหวัขอ้ “แบบยืน่ภาษีทางอินเตอร์เน็ต” 

 

รูปท่ี4.41 แบบยืน่ภาษีทางอินเตอร์เน็ต 

 

3) คลิกเลือกไปท่ีเมนู “ยื่นแบบออนไลน์” จากนั้นเลือกไปท่ี “ภ.พ.30” ท่ีอยู่ในหัวข้อ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 

รูปท่ี4.42 การเขา้สู่เมนูยืน่แบบออนไลน์ ภ.พ.30 
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4)  ท าการเข้าสู่ระบบผู ้ใช้งานด้วยหมายเลขผู ้ใช้ และรหัสผ่านท่ีได้รับอนุมัติจาก
กรมสรรพากร (หากไม่มีตอ้งท าการลงทะเบียนกบัทางระบบก่อน) 

 

 

รูปท่ี4.43 การเขา้สู่ระบบผูใ้ชง้านเพื่อยืน่แบบ ภ.พ.30 

 

5) ระบบจะแสดงขอ้มูลต่าง ๆ ให้คุณท าการกรอกขอ้มูลทั้งหมดให้ครบถว้น และถูกตอ้ง
ตามจริง (ในกรณีท่ียืน่แบบเพิ่มเติมใหร้ะบุคร้ังท่ียืน่ลงในแบบดว้ย)  
 

 

รูปท่ี4.44 แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 

6) กรอกขอ้มูลรายละเอียดยอดขายในเดือนน้ี ยอดขายท่ีเสียภาษีในอตัราร้อยละ 0 (ถา้มี) 
ยอดขายท่ีไดรั้บยกเวน้ (ถา้มี) ยอดขายท่ีตอ้งเสียภาษี (หากกรอกขอ้มูลไม่ถูกตอ้งระบบจะแสดง
รายการเตือนใหแ้กไ้ข) 

 

รูปท่ี4.45 การกรอกขอ้มูลยอดขายลงในแบบรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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7) กรอกขอ้มูลรายละเอียดภาษีซ้ือ กรณีท่ีภาษีซ้ือไม่เท่ากบั 7% ระบบจะแสดงรายการเตือน
ให้ตรวจสอบหากยนืยนัวา่ขอ้มูลถูกตอ้งตามขอ้เท็จจริงให้เลือก “OK” จากนั้นกรอกขอ้มูลในล าดบั
ถดัไป 

 

รูปท่ี4.46 การขอ้มูลยอดซ้ือในแบบรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 

8) กรอกรายละเอียดยอดซ้ือท่ีมีสิทธิน าภาษีซ้ือมาหกั กรณีท่ีภาษีซ้ือไม่เท่ากบั 7% ระบบจะ
แสดงรายการเตือนให้ตรวจสอบหากยืนยนัว่าขอ้มูลถูกตอ้งตามขอ้เท็จจริงให้เลือก “OK” จากนั้น
กรอกขอ้มูลในล าดบัถดัไป (กรณีกรอกขอ้มูลภาษีซ้ือท่ีตอ้งช าระ และภาษีท่ีช าระเกินไม่ถูกตอ้ง
ระบบจะแสดงหนา้จอเตือนใหแ้กไ้ขค่าท่ีถูกตอ้ง) 

 

รูปท่ี4.47 การกรอกขอ้มูลยอดซ้ือลงในแบบรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 

9) เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ให้เลือกไปท่ีค าสั่ง “ค านวณภาษี” 

 

รูปท่ี4.48 การกดค าสั่ง “ค านวณภาษี” 
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รูปท่ี4.49 แสดงตวัอยา่งแบบแสดงภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.30 
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รูปท่ี4.50 แสดงตวัอยา่งหลกัฐานการช าระเงินค่า ภ.พ.30 
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บทที ่5 

สรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปรายงาน 

 5.1.1 สรุปผลรายงาน 

จากการท่ีคณะผูจ้ดัท าได้ปฏิบัติงานในห้างหุ้นส่วนจ ากัด ดีทวี การบัญชีและ

กฎหมาย ต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี และไดจ้ดัท าโครงงานเร่ือง “ การบนัทึกภาษีซ้ือ

และภาษีขายดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting ” ไดส่้งผลให้เกิดผลประโยชน์

ตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนด ดงัต่อไปน้ี 

1) สามารถศึกษาเรียนรู้การบันทึกบัญชีโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Express 

Accounting อยา่งถูกตอ้ง  

2) สามารถศึกษาขั้นตอนและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบนัทึกภาษีซ้ือและภาษีขาย 

และเอกสารต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

3) สามารถช่วยลดเวลาการปฏิบติังานใหก้บัสถานประกอบการ 
 

 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาในรายงาน 

ข้อมูล หรือเอกสารจากการปฏิบัติงานจริงบางอย่างไม่สามารถน าออกมาใช้

ประกอบการหรืออา้งอิงเพื่อท ารายงานได ้เน่ืองจากเอกสารดงักล่าวเป็นความลบัของลูกคา้

ท่ีไม่สามารถเปิดเผยได ้ 
 

 5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

  1) ควรสืบคน้ขอ้มูลทั้งในต าราและนอกต าราเพื่อความรวดเร็วในการท าโครงงาน 

2) ควรวางแผนการท ารายงานไวล่้วงหน้าจะไดมี้เวลาไวต้รวจสอบรายละเอียด

และแกไ้ขขอ้ผดิพลาดของรายงานได ้

3) ระหว่างปฏิบติังานควรรวบรวมและจดบนัทึกขอ้มูลเพื่อน าขอ้มูลดงักล่าวมา

จดัท ารายงาน 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1) ได้เรียนรู้วิธีการใช้งานโปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting เป็นการเพิ่ม

ทกัษะการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี ท าให้สามารถท างานไดส้ะดวกมากข้ึน และ

งานมีประสิทธิภาพ 

2) เพิ่มทกัษะในการท างาน และไดป้ระสบการณ์ในการท างานจริง ซ่ึงไม่สามารถ

หาไดจ้ากในหอ้งเรียน 

3) ฝึกใหมี้ความตรงต่อเวลา และมีความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

4) ฝึกใหมี้การปรับตวัใหเ้ขา้กบัผูอ่ื้น และมีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี 

5) ฝึกใหมี้ความละเอียดรอบคอบ มีไหวพริบในการแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ 

6) สามารถเลือกสายงานได้ถูกต้องตรงตามความถนัดของตนเอง เช่น เลือก

ปฏิบติังานในส านกังานบญัชี หรือ บริษทัท่ีเก่ียวขอ้งกบังานบญัชี 

 

 5.2.2 ปัญหาทีพ่บในการปฏิบัติงาน 

1) ช่วงแรกยงัไม่มีทกัษะและความช านาญในการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Express 

Accounting จึงท าใหก้ารปฏิบติังานล่าชา้และผดิพลาดบางคร้ังในช่วงแรก 

2) เอกสารท่ีส่งมาให้จัดท าบัญชีไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน เช่น ยอดเงินใน

ใบก ากบัภาษีกบัยอดเงินในหนา้รายงานภาษีไม่เท่ากนั ลูกคา้ส่งใบก ากบัภาษีซ้ือ – ภาษีขาย

มาไม่ครบถว้น รายการคา้ในใบก ากบัภาษีไม่ชดัเจนในบางคร้ัง จึงตอ้งติดต่อกลบัหาลูกคา้

เพื่อท าการแกไ้ขปัญหา ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการจดัท าบญัชี 
 

 5.2.3 ข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1) สถานประกอบการอาจเพิ่มการท าใบปะหน้าเอกสารเปรียบเทียบภาษีซ้ือและ

ภาษีขายไวใ้นแผ่นเดียวกนั และใส่ช่ือผูจ้ดัท า เพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบและติดตาม

เอกสารทั้งในส่วนของส านกังานบญัชี และง่ายต่อการตรวจสอบเอกสารท่ีไดม้าจากทาง

ลูกคา้ ดงัตารางท่ี 5.1 เป็นตน้  
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ตารางท่ี5.1 แสดงตวัอยา่งใบปะหนา้เอกสารใบก ากบัภาษี 
 

รหัสลูกค้า__________ช่ือ__________เดือน_______ปี_____ 

ยอดขาย ยอดซ้ือ 

ก่อน VAT หลงั VAT 

เกิน ขาด 

สรุปช าระ สรุปช าระ 

ผู้ตรวจ _________________________________ 

ผู้บันทกึ  ________________________________ 
 

  2) ควรตรวจสอบเอกสารทุกคร้ังก่อนท าการบนัทึกบญัชี เพื่อตรวจสอบ

ขอ้ผิดพลาด และแกไ้ขเอกสารให้มีความถูกตอ้ง เม่ือบนัทึกบญัชีจะไดไ้ม่เกิดความล่าช้า

และขอ้ผดิพลาด 

  3) ควรท าความเข้าใจในงานท่ีได้รับมอบหมาย เม่ือเกิดข้อสงสัยควร

สอบถามพนงังานบริษทัก่อนเสมอ เพื่อไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดในการปฏิบติังาน  

  4) พยายามสังเกต จดจ า และอาจอาศยัการจดบนัทึก เน่ืองจากมีเอกสาร

จ านวนมากและหลายประเภท จึงอาจท าให้เกิดความสับสนได ้เพื่อให้เกิดขอ้ผิดพลาดใน

งานท่ีไดรั้บมอบหมายนอ้ยท่ีสุดจึงความมีทกัษะเหล่าน้ีในการปฏิบติังาน  

  5) พยายามปรับตวัให้เขา้กบัสภาพแวดลอ้มและการปฏิบติังานของสถาน

ประกอบการใหม้ากท่ีสุด  
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