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Abstract 
 

 Friend Accountant & Law Office Co.,Ltd. provides comprehensive accounting and tax 
services, auditing, accounting, tax advisory, and social security services. The company uses Express 
Accounting Software and the accounting program is convenient and it is simple to save data. The author 
was interested regarding the preparation of input and output tax reports because they are the most 
assigned. 

 
This project created a guide for input and output tax through Express Accounting Software. It 

allowed the author to gain knowledge and understanding about the tax reporting process, and taught 
the skills to use the Express Accounting Software that can be effectively applied in the future. 
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บทที่ 1 

 บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
จากท่ีผูจ้ดัทาํได้ปฏิบติังานโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทัสํานกังานบญัชีละกฎหมาย “เพื่อน” 

จาํกัด  โดยผูจ้ดัทาํได้ปฏิบติังานในตาํแหน่งผูช่้วยแผนกบญัชี และได้รับมอบหมายงานในส่วนการ
บนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมสาํเร็จรูป Express เน่ืองจากวา่ผูจ้ดัทาํไดรั้บงานมอบหมายให้ทาํการบนัทึก
การซ้ือ-ขายในโปรแกรมสาํเร็จรูป Express มากท่ีสุด 

ดงันั้นผูจ้ดัทาํจึงจดัทาํโครงงานเร่ือง “ การจดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายดว้ยโปรแกรสาํเร็จรูป  
Express” เพื่อบอกให้ทราบถึงขั้นตอนการบนัทึกการซ้ือ-ขายตลอดจนการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษี
ขายดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูป Express และเอกสารประกอบการบนัทึก  

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 
1.2.1 เพื่อศึกษาและทาํความเขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายดว้ย

โปรแกรมสาํเร็จรูป Express  

1.2.2 เพื่อเป็นแนวทางและคู่มือในการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายดว้ยโปรแกรมสําเร็จรูป 
Express 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
 ศึกษาและทาํความเข้าใจเก่ียวกับขั้นตอน การจัดรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายด้วยโปรแกรม

สาํเร็จรูป Express 

1.4 ประโยชน์ท่ีได้รับ    
1.4.1 ช่วยใหมี้ความรู้และความเขา้ใจในส่วนของขั้นตอนการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย

ดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูป Express 

1.4.2 ช่วยใหจ้ดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูป Express ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง
และครบถว้น 

1.4.3 ช่วยลดเวลาใหส้ถานประกอบการ โดยช่วยจดัทาํคู่มือในการปฏิบติังานในขั้นตอนการ
จดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูป Express
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บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

โปรแกรมบัญชี Express 

โปรแกรมบญัชี Express คือโปรแกรมบญัชีสําเร็จรูป ท่ีไดรั้บความนิยมและเป็นท่ียอมรับจาก
จาํนวนผูใ้ชง้านท่ีมากโปรแกรมหน่ึงของประเทศไทย ดว้ยคุณภาพของ โปรแกรมท่ีได ้รับการออกแบบ
มาอย่างค่อนขา้งดี เมนูการใช้งานท่ีเรียบง่าย มีบริการหลงัการขายท่ีไดม้าตรฐาน เม่ือเปรียบเทียบกบั
โปรแกรมบญัชีจากผูผ้ลิตโปรแกรมบญัชีสําเร็จรูปรายอ่ืนๆ นบัว่าโปรแกรมบญัชี express มีความเป็น
ต่อในหลายๆ ดา้น ทั้งการบริการหลงัการขาย ความสามารถของโปรแกรมท่ีสามารถประยกุตใ์ชง้านได้
ดีเกือบทุกธุรกิจ ไม่ วา่ธุรกิจขนาดเลก็ไปจนถึงธุรกิจขนาดใหญ่ ก็สามารถใชโ้ปรแกรมบญัชี express ได้
อยา่งค่อนขา้งหลากหลายประเภทธุรกิจ 

ภายในโปรแกรมประกอบดว้ย ระบบงานหลกั 12 ระบบดงัน้ี 
1. ระบบซ้ือ และการรับสินคา้
2. ระบบควบคุมเจา้หน้ีและค่าใชจ่้าย
3. ระบบจดัจาํหน่ายและการจองสินคา้
4. ระบบควบคุมลูกหน้ีและรายไดอ่ื้น
5. ระบบสินคา้คงคลงั
6. ระบบเช็คและเงินฝากธนาคาร
7. ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม และภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย
8. ระบบบญัชีแยกประเทภ
9. ระบบทรัพยสิ์นถาวร
10. ระบบวิเคราะห์การขายสินคา้
11. ระบบวิเคราะห์การซ้ือสินคา้
12. ระบบรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล

ภาษีซ้ือ (Input tax) หมายถึง ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการไดจ่้ายใหก้บัผูข้ายสินคา้ หรือผูใ้หบ้ริการท่ี
เป็นผูป้ระกอบจดทะเบียน เม่ือซ้ือสินคา้หรือชาํระค่าบริการ เพื่อใชใ้นการประกอบกิจการของตน หาก
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ภาษีซ้ือเกิดขึ้นในเดือนใด ก็เป็นภาษีซ้ือของเดือนนั้นไม่คาํนึงว่าสินคา้ท่ีซ้ือมานั้นจะขาย หรือนาํไปใช้
ในการผลิตในเดือนใดก็ตาม 

ภาษีซ้ือท่ีไม่ไดน้าํมาหักในเดือนภาษีเพราะมีเหตุจาํเป็น ให้มีสิทธินาํไปหักหลงัจากนั้นได ้แต่
ตอ้งไม่เกินหกเดือนนบัแต่เดือนถดัจากเดือนถดัจากเดือนท่ีออกใบกาํกบัภาษี   

เอกสารส าคัญเกี่ยวกบัภาษีซ้ือ 

ภาษีซ้ือท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มนํามาหักออกจากภาษีขายในการคาํนวณ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือขอคืนภาษีซ้ือตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ และเง่ือนไขท่ีกฎหมายกาํหนด ซ่ึงใน
ระบบภาษีมูลค่าเพิ่มหลกัฐาน หรือเอกสารสาํคญัประกอบภาษีซ้ือ มีดงัน้ี 

1. ใบกาํกบัภาษี
2. ใบเพิ่มหน้ี
3. ใบลดหน้ี
4. ใบเสร็จรับเงินท่ีกรมสรรพากรออกใหส้าํหรับการรับชาํระภาษี มูลค่าเพิ่มจากการนาํส่ง ภาษี

มูลค่าเพิ่ม 
5. ใบเสร็จรับเงินท่ีกรมศุลกากร หรือกรมสรรพสามิตออกใหใ้นการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม

เพื่อกรมสรรพากร 
6. ใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการท่ีเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากการขายทอดตลาดทรัพยสิ์นของ

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือการขายโดยวิธีอ่ืน นอกจากการขายทอดตลาด 

รายงานภาษีซ้ือ 
รายงานภาษีซ้ือตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรก าหนด 

รายงานภาษีซ้ือตอ้งมีรายการ และขอ้ความตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกาํหนด ซ่ึงตอ้ง
ประกอบดว้ยองคป์ระกอบดงัต่อไปน้ี 

1. แสดงช่ือท่ีแสดงวา่เป็นรายงานภาษีซ้ือ

2. แสดงเดือนภาษี และปีภาษี

3. แสดงช่ือสถานประกอบการ และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี

4. แสดงท่ีอยูข่องสถานประกอบการตามท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
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5. แสดงสาํนกังานใหญ่ หรือสาขาท่ียืน่รายงานภาษีซ้ือ

6. แสดงรายละเอียดของใบกาํกบัภาษีซ้ือท่ีเกิดขึ้นในเดือนภาษีนั้น ไดแ้ก่ วนัเดือนปี เลขท่ีใบกาํ

กบัภาษี  ช่ือผูข้ายสินคา้หรือผูใ้หบ้ริการ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูข้ายสินคา้หรือผูใ้หบ้ริการ สาํนกั 

งานใหญ่หรือสาขาของผูข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ มูลค่าสินคา้หรือบริการ และจาํนวนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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        รูปท่ี 2.1 รายงานภาษีซ้ือตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรกาํหนด 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/category/vat 
1. 

4
.. 

2. 5. 6. 

https://flowaccount.com/
https://flowaccount.com/blog/category/vat
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ภาษีขาย (Output Tax)  หมายถึง ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดเ้รียกเก็บ หรือพึงเรียก
เก็บจากผูซ้ื้อสินคา้หรือ ผูรั้บบริการเม่ือขายสินคา้ หรือรับชาํระค่าบริการ หากภาษีขายเกิดขึ้นในเดือน
ใดก็เป็นภาษีขายของเดือนนั้น ไม่คาํนึงวา่สินคา้ท่ีขาย หรือบริการท่ีใหน้ั้นจะซ้ือมา หรือเป็นผลมาจาก
การผลิตในเดือนใดก็ตาม 

เอกสารส าคัญเกี่ยวกบัภาษีขาย 
ใบก ากับภาษี (Tax Invoice)  คือ เอกสารหลกัฐานท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีหน้าท่ี
ตอ้งจดัทาํ และออกใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการทุกคร้ังท่ีขายสินคา้หรือใหบ้ริการ และตอ้งจดัอย่าง
ชา้ในทนัทีท่ีความรับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดขึ้น เพื่อแสดงมูลค่าของสินคา้หรือให้บริการ และ
จาํนวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการเรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากการสินคา้หรอบริการในแต่ละคร้ัง 
เวน้แต่ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีขายสินคา้ชนิดและประเภทเดียวกนัให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้รายหน่ึงรายใด
เป็นจาํนวนหลายคร้ังในหน่ึงวนัทาํการ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนจดทะเบียนดงักล่าวสามารถจัดทาํ
ใบกาํกบัภาษีรวมเพียงคร้ังเดียวในหน่ึงวนัทาํการสาํหรับผูป้ระกอบการสาํหรับซ้ือสินคา้รายนั้นก็ได ้

รูปแบบของใบก ากบัภาษี 
โดยทัว่ไปใบกาํกบัภาษีจะมีอยู ่2 รูปแบบซ่ึงมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี 
1.ใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูป
ใบกาํกบัภาษีเตม็รูป อยา่งนอ้ยจะตอ้งมีขอ้ความหรือรายการตามท่ีกาํหนดดงัต่อไปน้ี

1. คาํวา่ “ใบกาํกบัภาษี”
2. ช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูอ้อกใบกาํกบัภาษี
3. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการ
4. หมายเลขลาํดบัของใบกาํกบัภาษี และลาํดบัเล่ม(ถา้มี)
5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือบริการ
6. จาํนวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเรียกเก็บ ใหแ้ยกออกจากมูลค่าของสินคา้ หรือบริการอยา่งชดัเจน
7. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบกาํกบัภาษี
8. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีกาํหนด บงัคบัใชก้บัผูป้ระกอบการ

8.1 ระบุ “สาํนกังานใหญ่” หรือ “สาขาท่ี...” ของผูข้าย 
8.2 เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูซ้ื้อ(โดยเฉพาะผูซ้ื้อท่ีอยูใ่นระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
8.3 ระบุ “สาํนกังานใหญ่” หรือ “สาขาท่ี…” ของผูซ้ื้อ 
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รูปท่ี 2.2 ตวัอยา่งใบกาํกบัภาษีแบบเตม็รูปแบบ 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog 

2. ใบก ากบัภาษีอย่างย่อ

ใบกาํกบัภาษีอย่างย่อ (Tax Invoice) คือ เอกสารสําคญัในอีกรูปแบบหน่ึงสําหรับกิจการท่ีเป็น 
“กิจการคา้ปลีก” ท่ีเป็นการขายใหก้บัผูบ้ริโภคโดยตรง หรือใหบ้ริการรายย่อยแก่บุคคลจาํนวนมาก โดย
จะออกดว้ยการเขียนหรือการใชเ้คร่ืองบนัทึกการเก็บเงินก็ได ้แต่การออกดว้ยเคร่ืองบนัทึกเก็บเงินตอ้ง
ไดรั้บอนุญาติจากอธิบดีกรมสรรพากรก่อน  

https://flowaccount.com/blog
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รูปท่ี 2.3 ตวัอยา่งใบกาํกบัภาษีอยา่งยอ่ 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog 

ใบกาํกบัภาษีแบบยอ่อยา่งนอ้ยจะตอ้งมีขอ้ความหรือรายการดงัต่อไปน้ี 

1. คาํวา่ “ใบกาํกบัภาษีอยา่งยอ่”

2. ช่ือ หรือ ช่ือยอ่ เลขประจาํตวัผูเ้สียของผูอ้อกใบกาํกบัภาษีอากรของผูอ้อกใบกาํกบัภาษี

3. หมายเลขลาํดบัของใบกาํกบัภาษีและลาํดบัของเล่ม (ถา้มี)

4. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือบริการ

5. ราคาสินคา้หรือราคาบริการ ตอ้งมีขอ้ความระบุวา่ไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้

https://flowaccount.com/blog
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6. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบกาํกบัภาษี

7. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีกาํหนด

ช่ือ หรือประเภทของสินคา้จะออกเป็นรหสัก็ได ้แต่ตอ้งแจง้รหสัใหอ้ธิบดีทราบล่วงหนา้อยา่ง
นอ้ย 15 วนัก่อนใชร้หสั และการแสดงราคาสินคา้ หรือค่าบริการในใบกาํกบัภาษีแบบย่อ จะตอ้งรวม
ภาษีมูลค่าเพิ่มไวแ้ลว้ 

รายงานภาษีขาย 

รายงานภาษีขายตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรก าหนด 

รายงานภาษีขายตอ้งมีรายการ และขอ้ความตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกาํหนด ซ่ึงตอ้ง
ประกอบดว้ยองคป์ระกอบดงัต่อไปน้ี 

1.ช่ือท่ีแสดงวา่เป็นรายงานภาษีขาย

2. แสดงเดือนภาษีและปีภาษี

3.แสดงช่ือสถานประกอบการ และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี

4. แสดงท่ีอยูข่องสถานประกอบการตามท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม

5. แสดงสาํนกังานใหญ่ หรือสาขาท่ียืน่รายงานภาษีขาย

6. แสดงรายละเอียดของใบกาํกบัภาษีขายท่ีเกิดขึ้นในเดือนภาษีนั้น ไดแ้ก่ วนั เดือน ปี เลขท่ี
ใบกาํกับภาษี ช่ือผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
สาํนกังานใหญ่หรือสาขาของผูข้ายสินคา้หรือผูรั้บบริการ มูลค่าสินคา้หรือบริการ และจาํนวนภาษีมูลค่า 
เพิ่ม 
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รูปท่ี 2.4 รายงานภาษีขายตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรกาํหนด 

ท่ีมา : จาก https://flowaccount.com/blog/category/vat 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

https://flowaccount.com/
https://flowaccount.com/blog/category/vat
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หน้าท่ีของผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ 
1. เรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ
2. ออกใบกาํกบัภาษี

2.2 การออกใบกาํกบัภาษีดว้ยกระดาษ 
2.3 การออกใบกาํกบัภาษีดว้ยอิเลก็ทรอนิกส์ 

3. จดัทาํรายงานตามท่ีกฎหมายกาํหนด ซ่ึงไดแ้ก่
3.1 รายงานภาษีซ้ือ 
3.2 รายงานภาษีขาย 
3.3 รายงานสินคา้และวตัถุดิบ 

4. ยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีตาม แบบ ภ.พ.30
แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิม่ ภ.พ. 30 

แบบ ภ.พ. 30 ใชส้าํหรับผูมี้ประกอบการจดทะเบียนโดยคาํนวณจากภาษีขายหกัดว้ยภาษีซ้ือ ใน
แต่ละเดือนภาษี โดยการยืน่แบบ ภ.พ. 30 ใหก้ระทาํเป็นรายเดือนๆ ละคร้ัง ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีตอ้งชาํระขอ
คืนในเดือนภาษีใด ให้ยื่นแบบฯภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป ไม่ว่าจะมีการขายสินคา้หรือให้บริการ
เกิดขึ้นในเดือนภาษีนั้นไม่ก็ตาม ในกรณีท่ีมีสถานประกอบการหลายแห่ง (หรือหลายสาขา) ให้แยกยืน่
แบบ ภ.พ. 30 เป็นรายสถานประสถานประกอบการ เวน้แต่จะไดรั้บอนุมติัจากกรมสรรพากรเพื่อยื่น
แบบฯ รวมกนั ณสถานประกอบการแห่งหน่ึงแห่งใด ตามแบบ ภ.พ. 02 เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ก็ถือปฏิบติั
ตั้งแต่เดือนภาษีท่ีอธิบดีฯ อนุมติัเป็นตน้ไป 
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รูปท่ี 2.5 ตวัอยา่งแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ. 30 
ท่ีมา :http://www.rd.go.th>vat
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บทที่ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

ช่ิอสถานประกอบการ : บริษทั สาํนกังานบญัชีและกฎหมาย “เพื่อน” จาํกดั 
ท่ีตั้งสถานประกอบการ : 21,23 ซอยจรัญสนิทวงศ ์48 แขวงบางยีข่นั เขตบางพลดั 

   กรุงเทพมหานคร  10700 
โทรศพัท ์  : 082-3229948, 02-4332825-6, 02-4349517-8, 

02-4246052
โทรสาร  :  02-4349516
E-mail : info@friendaccountancy.com
เวลาทาํการ : จนัทร์ - ศุกร์ เวลา 08:30 น. – 18:00 น.

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

 บริษทั สํานักงานบญัชีและกฎหมาย “เพื่อน” จาํกัด ให้บริการด้านบญัชีและภาษีอากรครบ
วงจร ทั้งบริการจดัทาํบญัชี จดทะเบียนธุรกิจ ตรวจสอบบญัชี ท่ีปรึกษาบญัชีและภาษีอากร รวมทั้งการ
บริการงานดา้นประกนัสังคม 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริการงานขององค์กร 

โครงสร้างองค์กร 

รูปท่ี 3.2 รูปแบบการจดัการองคก์รและการบริหารงาน 

กรรมการผูจ้ดัการ 

คณะผูบ้ริหาร

แผนกบญัชี แผนกบริหารทัว่ไป 

บญัชีทีม A

บญัชีทีม B

บญัชีทีม C

บญัชีทีม D

บญัชีทีม E

บญัชีทีม F

ตรวจสอบ บญัชีทีม G 

• งานทะเบียน

• ทรัพยากรบุคคล

• ประกนัสังคม

แผนกการเงิน 

แผนกรับ-ส่งเอกสาร 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมาย 

ช่ือ-นามสกุล :  นางสาว รัตติกาล  ลาํพึง 

เลขทะเบียน  :  6204300116 

คณะ/ภาควิชา :  คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบญัชี 

ตาํแหน่ง  :  ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

      งานท่ีได้รับมอบหมาย 
- ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตอ้งของใบกาํกบัภาษี  
- บนัทึกรายได ้ค่าใชจ่้าย การขายสด-ขายเช่ือ การซ้ือสด-ซ้ือเช่ือ การรับชาํระ การจ่ายชาํระ ตั้ง

ตัว๋เงินรับเขา้แบงค์และตั้งตัว๋เงินจ่ายเขา้แบงค์ลงในโปรแกรมสําเร็จรูป Express เช็ครายงานภาษี
ซ้ือ-ภาษีขาย สั่งพิมพร์ายงานภาษี 

- จดัเรียงเอกสาร เขา้เล่มเอกสาร และตรวจเช็คเอกสารก่อนนาํส่งคืนลูกคา้ประจาํปี

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา        

ช่ือ-นามสกุล  : คุณ ขนิฏฐา อ่อนคาํ  ตาํแหน่งงาน : พนกังานบญัชี 

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

ตั้งแต่วนัท่ี 23 พฤษภาคม ถึง 2 กนัยายน 2565 รวมระยะเวลาในการปฏิบติังานทั้งส้ิน 4 เดือน 

3.7 ขั้นตอนและวิธิการด าเนินงาน 

3.7.1   กาํหนดหวัขอ้โครงงานและปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาและพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อขอคาํแนะนาํ 
สาํหรับจดัทาํโครงงาน 

3.7.2   ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลจากงานท่ีไดรั้มอบหมายและศึกษาขอ้มูลเพิ่มเติมจากหนงัสือและ 
เวบ็ไซตเ์พื่อจดัทาํโครงงาน 
      3.7.3   วิเคราะห์ขอ้มูลและวางแผนการจดัทาํโครงงาน 
      3.7.4   จดัทาํรูปเล่มโครงงานและเอกสารสาํหรับการนาํเสนอ 
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ตารางท่ี 3.1 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน พ.ค. 65 มิ.ย.65   ก.ค.65 ส.ค.-พ.ย.65 
1.กาํหนดหวัขอ้โครงงาน

2.ศึกษาและรวบรวมขอ้มูล

3.วิเคราะห์ขอ้มูลและวางแผนการจดัทาํ
โครงงาน

4.จดัทาํรูปเล่มโครงงานและเอกสารสาํหรับ
การนาํเสนอ

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช้ 

       3.8.1 ฮาร์ดแวร์ 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์
- เคร่ืองถ่ายเอกสาร
- เคร่ืองปร้ินเตอร์

3.8.2 ซอฟตแ์วร์ 
- โปรแกรมสาํเร็จรูป Express
- โปรแกรม Microsoft PowerPoint
- โปรแกรม Microsoft Excel



1 

บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติตามโครงการ 

จากการปฎิบติังาน ณ บริษทั สํานกังานบญัชีและกฎหมาย “เพื่อน” จาํกดั ผูจ้ดัไดรั้บมอบหมาย 
งานในส่วนการบนัทึกในโปรแกรมสําเร็จรูป Express งานท่ีผูจ้ดัทาํไดป้ฏิบติัมากท่ีสุด คือการบนัทึก
ซ้ือ-ขายเพื่อจดัพิมพร์ายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขายในแต่ละเดือน ซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอนการ
จดัทาํดงัต่อไปน้ี  

4.1 รายงานภาษีซ้ือ 

สาํหรับขั้นตนการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูป Express มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

4.1.1 การตรวจเช็คใบก ากบัภาษีเพ่ือใช้บันทึกภาษีซ้ือ 

4.1.2   จัดเรียงวันท่ีใบก ากบัภาษี 

4.1.3   ก าหนดเลขท่ีเอกสารของใบก ากบัภาษีแต่ละใบ 

4.1.4 บันทึกภาษีซ้ือลงในโปรแกรมส าเร็จรูป Express
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รายงานภาษีซ้ือ 

เป็นแบบรายงานท่ีกาํหนดให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนจดัทาํขึ้นมาเพื่อประโยชน์ใน
การบนัทึกจาํนวนภาษีซ้ือของกิจการท่ีถูกผูป้ระกอบการจดทะเบียนรายอ่ืนเรียกเก็บหรือพึงถูกเรียกเก็บ
ในแต่ละเดือนภาษี ภาษีซ้ือท่ีเกิดขึ้นในเดือนใดให้บนัทึกเป็นรายการภาษีซ้ือในเดือนนั้น โดยพิจารณา
จากวนัท่ีท่ีปรากฏในใบกาํกับภาษีท่ีได้รับจากผูป้ระกอบกิจการจดทะเบียนอ่ืน แต่ถา้หากภาษีซ้ือท่ี
เกิดขึ้นในเดือนนั้นๆ ไม่ได้นําไปลงในรายงานภาษีของเดือนนั้น เน่ืองจากมีเหตุจาํเป็นตามท่ีอธิบดี
กาํหนด ให้มีสิทธ์ินาํไปลงรายงานภาษีซ้ือของเดือนหลงัจากนั้นได ้แต่ตอ้งไม่เกินหกเดือนนบัแต่เดือน
ถดัจากเดือนถดัจากเดือนท่ีออกใบกาํกบัภาษี  

รายงานภาษีซ้ือเป็นแบบรายงานท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนตอ้งจดัทาํขึ้นมาใหม่ เพื่อบนัทึก
รายละเอียดรายการภาษีซ้ือเฉพาะรายการซ้ือท่ีมีหลกัฐานใบกาํกบัภาษี หรือใบเพิ่มหน้ีใบลดหน้ีหรือ
ใบเสร็จรับเงินอ่ืนตามท่ีกาํหนดโดยกฎหมาย ซ่ึงรายงานภาษีซ้ือจะตอ้ง แสดงมูลค่าสินคา้หรือบริการ 
และภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดซ้ื้อสินคา้ หรือบริการจากผูป้ระกอบการจดทะเบียน
อ่ืน โดยรายงานภาษีซ้ือตอ้งมีรายการ และขอ้ความตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกาํหนด 

รายงานภาษีซ้ือตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรก าหนด 

รายงานภาษีซ้ือตอ้งมีรายการ และขอ้ความตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกาํหนด ซ่ึงตอ้ง
ประกอบดว้ยองคป์ระกอบดงัต่อไปน้ี 

1. แสดงช่ือท่ีแสดงวา่เป็นรายงานภาษีซ้ือ

2. แสดงเดือนภาษี และปีภาษี

3. แสดงช่ือสถานประกอบการ และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี

4. แสดงท่ีอยูข่องสถานประกอบการตามท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม

5. แสดงสาํนกังานใหญ่ หรือสาขาท่ียืน่รายงานภาษีซ้ือ

6. แสดงรายละเอียดของใบกาํกับภาษี ซ้ือท่ีเกิดขึ้นในเดือนภาษีนั้น ได้แก่ วนัเดือนปี เลขท่ี
ใบกาํกบัภาษี ช่ือผูข้ายสินคา้หรือผูใ้ห้บริการ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูข้ายสินคา้หรือผูใ้ห้บริการ
สํานักงานใหญ่หรือสาขาของผู ้ขายสินค้าหรือให้บริการ มูลค่าสินค้าหรือบริการ และจํานวน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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        รูปท่ี 4.1 รายงานภาษีซ้ือตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรกาํหนด 
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4.2 รายงานภาษีขาย       

สาํหรับขั้นตนการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูป Express มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

รายงานภาษีขาย 

เป็นแบบรายงานท่ีกาํหนดใหผู้ป้ระกอบการจดทะเบียนจดัทาํขึ้นมาเพื่อประโยชน์ในการบนัทึก
จาํนวนภาษีขายของกิจการท่ีไดเ้รียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากลูกคา้ในแต่ละเดือน  

ภาษีขายท่ีเกิดขึ้นในเดือนใด ก็เป็นภาษีขายของเดือนนั้น โดยพิจารณาไดจ้ากวนัท่ีท่ีปรากฏใน
สําเนาใบกาํกับภาษีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนออกให้แก่ลูกคา้ ทั้งน้ีแบบของรายงานภาษีขายจะมี
ลกัษณะคลา้ยบญัชีแยกประเภทร้านจากการประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการบญัชี และช่อง 
“จาํนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม”เพิ่มขึ้นมา โดยรายงานภาษีขายตอ้งมีรายการและขอ้ความตามแบบท่ีอธิบดี
กรมสรรพากรกาํหนด 

รายงานภาษีขายตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรก าหนด 

รายงานภาษีขายตอ้งมีรายการ และขอ้ความตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกาํหนด ซ่ึงตอ้ง
ประกอบดว้ยองคป์ระกอบดงัต่อไปน้ี 

1.ช่ือท่ีแสดงวา่เป็นรายงานภาษีขาย

2. แสดงเดือนภาษีและปีภาษี

4.2.1 การตรวจเช็คใบก ากบัภาษีเพ่ือใช้บันทึกภาษีขาย 

4.2.2 จัดเรียงวันท่ีใบก ากบัภาษี

4.2.3 บันทึกภาษีขายลงในโปรแกรมส าเร็จรูป Express
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3.แสดงช่ือสถานประกอบการ และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี

4. แสดงท่ีอยูข่องสถานประกอบการตามท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม

5. แสดงสาํนกังานใหญ่ หรือสาขาท่ียืน่รายงานภาษีขาย

6. แสดงรายละเอียดของใบกาํกบัภาษีขายท่ีเกิดขึ้นในเดือนภาษีนั้น ไดแ้ก่ วนั เดือน ปี เลขท่ี
ใบกาํกับภาษี ช่ือผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
สํานักงานใหญ่หรือสาขาของผู ้ขายสินค้าหรือผู ้รับบริการ มูลค่าสินค้าหรือบริการ และจํานวน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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 รูปท่ี 4.2 รายงานภาษีขายตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรกาํหนด 
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 4.1 รายงานภาษีซ้ือ 

  สาํหรับขั้นตนการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูป Express มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

4.1.1 การตรวจเช็คใบก ากบัภาษีเพ่ือใช้บันทึกภาษีซ้ือ 

การบันทึกภาษีซ้ือในแต่ละคร้ังต้องตรวจเช็คใบกํากับภาษีว่าสามารถนํามาบันทึกลงใน
โปรแกรมเพื่อจดัทาํรายงงานภาษีช้ือในเดือนนั้นได้หรือไม่  ซ่ึงใบกาํกบัภาษีเป็นเอกสารหลกัฐานท่ี
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มออกให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการทุกคร้ังท่ีขายสินคา้หรือ
ให้บริการเม่ือเกิดความรับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดขึ้น เพื่อแสดงมูลค่าของสินคา้หรือให้บริการ 
และจาํนวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการเรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากการสินคา้หรือบริการในแต่ละ
คร้ัง  โดยใบกาํกบัภาษีแบบเตม็รูปตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี 

1. คาํวา่ “ใบกาํกบัภาษี”
2. มีเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รวมถึงช่ือและท่ีอยูข่องผูข้าย
3. ช่ือและท่ีอยูข่องผูซ้ื้อ
4. เลขท่ีใบกาํกบัภาษี
5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และจาํนวนเงิน
6. แยกแสดงจาํนวน VAT แยกใหเ้ห็นชดัเจน
7. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบกาํกบัภาษี
8. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีกาํหนด บงัคบัใชก้บัผูป้ระกอบการ

8.1  ระบุ “สาํนกังานใหญ่” หรือ “สาขาท่ี...” ของผูข้าย 
8.2  เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูซ้ื้อ(โดยเฉพาะผูซ้ื้อท่ีอยูใ่นระบภาษีมูลค่าเพิ่ม)  

หมายเหตุ : ใบกาํกบัภาษีตอ้งเป็นใบกาํกบัภาษีแบบเตม็รูปแบบเท่านั้น ตอ้งเป็นตน้ฉบบัใบกาํกบัภาษี 
และใบกาํกบัภาษีซ้ือท่ีนาํมาบนัทึกภาษีซ้ือในเดือนนั้น  ตอ้งไม่เกิน 6 เดือนนบัตั้งแต่เดือนถดัมาจาก
เดือนท่ีออกใบกาํกบัภาษี 
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ตวัอยา่ง ใบกาํกบัภาษี 

4.1.2   จัดเรียงวันท่ีใบก ากบัภาษี 
เม่ือตรวจเช็คใบกาํกบัภาษีเรียบร้อยแลว้ ใหน้าํใบกาํกบัภาษีซ้ือท่ีสามรถนาํมาใชห้กัภาษีขาย

ไดม้าจดัเรียงวนัท่ีใบกาํกบัภาษี 

 4.1.3   ก าหนดเลขท่ีเอกสารของใบก ากบัภาษีแต่ละใบ 

เม่ือจดัเรียงวนัท่ีใบกาํกบัภาษีเรียบร้อยแลว้ ใหก้าํหนดเลขท่ีใบกบักบัภาษี เพื่อใชใ้นการบนัทึก

ลงในโปรแกรม  
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ตัวอย่างเช่น  ตอ้งการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือเพื่อนาํส่งภาษีซ้ือประจาํเดือน พฤษภาคม ปี 2565 

เลขท่ีใบกาํกบัภาษีใบแรกก็จะเป็น 65050001 โดยเลขสองตวัแรกคือปี พ.ศ. เลขสองตวัถดัมา

คือ เดือนภาษีและส่ีตวัสุดทา้ยคือลาํดบัของใบกาํกบัภาษี 

4.1.4.   บันทึกภาษีซ้ือลงในโปรแกรมส าเร็จรูป Express เพ่ือจัดท ารายงานภาษีซ้ือ 

เม่ือกาํหนดเลขท่ีใบกบักบัภาษีเสร็จเรียบร้อยแลว้ ให้นาํใบกาํกบัภาษีมาบนัทึกลงใน

โปรแกรม โดยเม่ือทาํการบนัทึกซ้ือสินคา้เป็นเงินสด โปรแกรมจะทาํการตดัจ่ายชาํระเป็นเงินสด ส่วน

การบนัทึกการซ้ือสินคา้ป็นเงินเช่ือ โปรแกรมจะทาํการตั้งเจา้หน้ี เน่ืองจากกิจการไดติ้ดต่อซ้ือสินคา้ 

โดยทาํการตกลงว่าจะชาํระค่าสินคา้ในภายหลงัตามกาํหนดระยะเวลาท่ีตกลงไว ้ซ่ึงจะมีการบันทึกจ่าย

ชาํระเม่ือถึงวนัจ่ายชาํระอีกที 

การบันทึกภาษีซ้ือลงในโปรแกรมส าเร็จรูป Express มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. Log in เขา้โปรแกรมสาํเร็จรูป Express โดย

1. กรอกรหสัผูใ้ช ้(User ID) และ
2. กรอกรหสัผา่น (Password) เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จ ใหก้ด “OK” หรือ “Enter”
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2. เลือกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล เสร็จแลว้ ใหก้ด “ตกลง”

3. เม่ือทาํการเลือกบริษทัท่ีตอ้งการแลว้ โปรแกรมจะแสดงฐานขอ้มูลของบริษทัท่ีเลือก
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4. กดเลือกเมนู “ซ้ือ” เพื่อบนัทึกการซ้ือ

5. กดเลือกเมนูซ้ือท่ีตอ้งการบนัทึก

1. กดเมนู “ซ้ือสด” กรณีท่ีตอ้งการบนัทึกการซ้ือสด หรือ

2. กดเมนู “ซ้ือเช่ือ” กรณีท่ีตอ้งการบนัทึกการซ้ือเช่ือ
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6.กดเลือกเมนู “เพิ่มขอ้มูล” หรือ “Alt+A” (สัญลกัษณ์รูปกระดาษ)

7.ทาํการบนัทึกลงโปรแกรม โดยดูรายละเอียดไดจ้ากใบกาํกบัภาษี

           ตวัอยา่ง การบนัทึกซ้ือเช่ือลงในโปรแกรมสาํเร็จรูป Express 



29 

ตัวอย่างเช่น  การบนัทึกซ้ือเช่ือลงในโปรแกรมสาํเร็จรูป Express 

สามารถดูรายละเอียดไดจ้ากใบกาํกบัภาษี ดงัต่อไปน้ี 

1. บนัทึก "เลขท่ีใบรับสินคา้" โดยดูจากเลขท่ีเอกสารท่ีกาํหนดไวใ้นใบกาํกบัภาษี

2. บนัทึก"วนัท่ี" โดยดูวนัท่ีท่ีระบุไวใ้นใบกาํกบัภาษี

3. บนัทึก "ผูจ้าํหน่าย" โดยดูช่ือผูจ้าํหน่ายท่ีระบุไวใ้นใบกาํกบัภาษีและมาเลือกช่ือผู ้

จาํหน่ายท่ีตอ้งการในโปรแกรม 
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4. บนัทึก "เลขท่ีบิล” โดยดูไดจ้ากเลขท่ีใบกาํกบัภาษีท่ีระบุไวใ้นใบกาํกบัภาษี

5. บนัทึก “ประเภทราคา”

โดยการบนัทึก “ประเภทราคา” ในโปรแกรมจะมีทั้งหมด 3 ตวัเลือกคือ 

ตวัเลือกท่ี 1 คือ 0 ไม่รวม VAT 

ตวัเลือกท่ี 2 คือ 1 รวม VAT 

ตวัเลือกท่ี 3 คือ 2 แยก VAT        

ซ่ึงในการบนัทึกซ้ือเช่ือ จะเลือก ตวัเลือกท่ี 3 คือ 2 แยก VAT 
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6. บนัทึก “รายการสินคา้”

6.1 เลือก "รหสั" ท่ีตอ้งการบนัทึก 

ตัวอย่างเช่น รหสั 500000 ซ้ือวตัถุดิบ  

เม่ือรหสัท่ีตอ้งการบนัทึกไดแ้ลว้ใหก้ด “ตกลง” 

6.2 บนัทึก “จาํนวน,ราคาต่อหน่วยและส่วนลด” (ถา้มี)  ซ่ึงในช่องส่วนลด 

สามารถ ใส่เป็นตวัเลขหรือเป็นเปอร์เซ็นตก์็ได ้เม่ือกรอกจาํนวนสินคา้ ราคาต่อหน่วย 

และส่วนลดเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงิน ภาษีมูลค่าเพิ่มและจาํนวน 

เงินรวมทั้งส้ินใหอ้ตัโนมติั 



32 

        ตวัอยา่ง ใบกาํกบัภาษีท่ีใชป้ระกอบการบนัทึกการซ้ือเช่ือ 
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8. ทาํการบนัทึกขอ้มูลโดยกด “Esc” หรือ “กดบนัทึกขอ้มูล” (สัญลกัษณ์รูปแผน่ Disk)

9. เม่ือทาํการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้ต่างใหม่ใหเ้ลือก

9.1 เกณฑสิ์ทธิ (ภาษีจะเกิดขึ้นในวนัเดียวกนักบัวนัท่ีในใบกาํกบัภาษีซ้ือ) หรือ 

9.2 เกณฑเ์งินสด (ภาษีจะเกิดขึ้นเม่ือกิจการทาํการจ่ายชาํระหน้ี) 

ซ่ึงในขั้นตอนน้ีจะเลือเกณ์สิทธิ 
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10. ทาํการบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อย

11. เม่ือตอ้งการ “สั่งพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ” ใหเ้ลือกเมนู รายงาน > พิมพร์ายงานหรือกด F12
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12. กดเลือก รายงานภาษี > ภาษีมูลค่าเพิ่ม > ภาษีซ้ือ > ประจาํงวด

13. จากนั้นใหใ้ส่งวดท่ีตอ้งการจะสั่งพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ

ตัวอย่างเช่น ตอ้งการสั่งพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ ประจาํเดือนเมษายน ปี 2565 โดยทาํการกรอก

งวดท่ี 04/22 ( ปีใหใ้ส่เป็นปี ค.ศ.โดยกรอกเฉพาะเลขปีค.ศ. สองตวัทา้ย) เสร็จแลว้ให้กด Enter

โปรแกรมจะแสดงวนัเร่ิมและวนัท่ีสุดทา้ยโดยอตัโนมติั 
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14. กด “สั่งพิมพร์ายงาน” หรือกด “F5” เพื่อใหห้นา้จอแสดงหนา้รายงานภาษีซ้ือ

15. รายงานภาษีซ้ือ
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ตวัอยา่ง รายงานภาษีซ้ือ 
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4.2 รายงานภาษีขาย       
สาํหรับขั้นตอนการจดัทาํรายงานภาษีขายดว้ยโปรแกรมสําเร็จรูป Express มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
4.2.1 การตรวจเช็คใบก ากบัภาษีเพ่ือใช้บันทึกภาษีขาย 

ตรวจเช็คใบกาํกบัภาษีวา่สามารถนาํมาบนัทึกลงในโปรแกรมเพื่อจดัทาํรายงงานภาษี 
ขายในเดือนนั้นไดห้รือไม่          
4.2.2 จัดเรียงวันท่ีใบก ากบัภาษี 

เม่ือตรวจเช็คใบกาํกบัภาษีเรียบร้อยแลว้ ใหน้าํใบกบักบัภาษีมาจดัเรียงวนัท่ีใบกาํกบัภาษี                  
4.2.3 บันทึกภาษีขายลงในโปรแกรมส าเร็จรูป Express เพ่ือจัดท ารายงานภาษีขาย  
การบนัทึกภาษีขายลงในโปรแกรมสาํเร็จรูป Express มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
1. กดเลือกเมนู “ขาย”

2. กดเลือกเมนูขายท่ีตอ้งการบนัทึก

1. กดเมนู “ขายเงินสด” กรณีท่ีตอ้งการบนัทึกการขายสด หรือ

2. กดเมนู “ขายเงินเช่ือ” กรณีท่ีตอ้งการบนัทึกการขายเช่ือ
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3.กดเลือกเมนู “เพิ่มขอ้มูล” หรือ “Alt+A” (สัญลกัษณ์รูปกระดาษ)

4. ทาํการบนัทึกลงโปรแกรม โดยดูรายละเอียดไดจ้ากใบกาํกบัภาษี

  ตวัอยา่ง การบนัทึกขายเช่ือลงในโปรแกรมสาํเร็จรูป Express 
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ตัวอย่าง  การบนัทึกขายเช่ือลงในโปรแกรมสาํเร็จรูป Express 
โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากใบกาํกบัภาษี ดงัต่อไปน้ี 

1. บนัทึก"เลขท่ีเอกสาร"โดยดูจากเลขท่ีเอกสารในใบกาํกบัภาษี
2. บนัทึก"วนัท่ี" โดยดูวนัท่ีท่ีระบุไวใ้นใบกาํกบัภาษี

3. เลือก "รหสัลูกคา้"โดยดูไดจ้ากช่ือลูกคา้ท่ีระบุไวใ้นใบกาํกบัภาษีและมาเลือกช่ือ

ลูกคา้ท่ีตอ้งการในโปรแกรม 

4. บนัทึก "เครดิต" โดยดูจากเง่ือนไขการชาํระเงินท่ีระบุไวใ้นใบกาํกบัภาษี

5. บนัทึก “ประเภทราคา”
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โดยการบนัทึก “ประเภทราคา” ในโปรแกรมจะมี 3 ตวัเลือกคือ 

ตวัเลือกท่ี 1 คือ 0 ไม่รวม VAT 

ตวัเลือกท่ี 2 คือ 1 รวม VAT 

ตวัเลือกท่ี 3 คือ 2 แยก VAT  

ซ่ึงในการบนัทึกขายเช่ือ จะเลือก ตวัเลือกท่ี 3 คือ 2 แยก VAT 

6. บนัทึก “รายการสินคา้”

6.1 เลือก "รหสั" ท่ีตอ้งการบนัทึก 

ตัวอย่างเช่น รหสั 400100 รายไดจ้ากการขาย-ในประเทศ 

เม่ือรหสัท่ีตอ้งการบนัทึกไดแ้ลว้ใหก้ด “ตกลง”  
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6.2 บนัทึก “จาํนวน,ราคาต่อหน่วยและส่วนลด” (ถา้มี) ซ่ึงในช่องส่วนลดสามารถใส่

เป็นตวัเลขหรือเป็นเปอร์เซ็นตก์็ได ้เม่ือกรอกจาํนวนสินคา้ ราคาต่อหน่วยและส่วนลดเรียบร้อย

แลว้ โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงิน ภาษีมูลค่าเพิ่มและจาํนวนเงินรวมทั้งส้ินใหอ้ตัโนมติั 
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ตวัอยา่ง ใบกาํกบัภาษีท่ีใชป้ระกอบการบนัทึกการขายเช่ือ 
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5. บนัทึกขอ้มูลโดยกด “Esc” หรือ “บนัทึกขอ้มูล” (สัญลกัณ์รูปแผ่น Disk)

6. ทาํการบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อย
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7. เม่ือตอ้งการสั่งพิมพร์ายงานภาษีขายใหเ้ลือกเมนู รายงาน > พิมพร์ายงานหรือกด F12

8. จากนั้นใหก้ดเลือก รายงานภาษี>ภาษีมูลค่าเพิ่ม>ภาษีขาย>ประจาํงวด
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9. จากนั้นใหใ้ส่งวดท่ีตอ้งการจะ “สั่งพิมพร์ายงานภาษีขาย”

ตัวอย่างเช่น  ตอ้งการสั่งพิมพ์รายงานภาษีขาย ประจาํเดือนพฤษภาคม ปี 2565 โดยทาํการ

กรอกงวดท่ี 05/22 ( ปีใหใ้ส่เป็นปี ค.ศ.โดยกรอกเฉพาะเลขปีค.ศ. สองตวัทา้ย ) เสร็จแลว้ให้กด 

Enter โปรแกรมจะแสดงวนัเร่ิมและวนัท่ีสุดทา้ยโดยอตัโนมติั 

10. กด “สั่งพิมพร์ายงาน” หรือกด “F5” เพื่อใหห้นา้จอแสดงหนา้รายงานภาษีขาย
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11.  รายงานภาษีขาย  

 

     

 

                        ตวัอยา่ง รายงานภาษีขาย



1 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานและงานวิจัย 

 5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

จากท่ีผูจ้ดัทาํไดป้ฏิบติังานโครงการสหกิจในตาํแหน่งผูช่้วยแผนกบญัชี ณ บริษทั สํานักงาน
บัญชีและกฎหมาย “เพื่อน” จาํกัด ทาํให้ได้เรียนรู้และทาํความเขา้ใจเก่ียวกับการใช้งานโปรแกรม
สําเร็จรูป Expressในส่วนของการบนัทึกการซ้ือ-ขาย ซ่ึงเป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละขอบเขตท่ีตั้งไว ้
ทั้งน้ียงัทาํให้เกิดประโยชน์แก่ตวัผูจ้ดัเอง ทาํให้ผูจ้ดัทาํ มีทกัษะ ความรู้และความเขา้ใจในการใช้งาน
โปรแกรมอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และยงัช่วยให้องค์กรลดเวลาในการจดัทาํคู่มือสําหรับการ
จดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูป Express 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

เน่ืองจากผูจ้ดัทาํขาดประสบการณ์การฝึกสหกิจและขาดความรู้ในการจดัทาํรายงานโครงการ
สหกิจ จึงทาํใหเ้กิดความล่าชา้ในการรวบรวมขอ้มูลสาํหรับการจดัทาํรายงาน 

 5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

ผูจ้ดัทาํควรปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาและพนักงานท่ีปรึกษา ตลอดระยะเวลาการปฏิบติัสหกิจ 
ควรมั่นศึกษา รวบรวมข้อมูล หาตัวอย่างของการจัดทาํรายงาน วางแผนและเพื่อจัดทาํรายงานได้
ทนัเวลามากยิง่ขึ้น 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

- ทาํใหไ้ดรั้บประสบการณ์การจากการปฏิบติังานจริงและการทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้น

- ทาํใหไ้ดรั้บความรู้และทกัษะการใชง้านโปรแกรมสาํเร็จรูป Express

- ทาํให้ไดเ้รียนรู้ท่ีจะรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีของตนเอง การตรงต่อเวลา ความอดทนใน
การทาํงาน 

- สามารถนําความรู้ท่ีได้จากการปฏิบัติงานและทกัษะต่างๆมาประยุกต์ใช้ในการ
ทาํงานในอนาคตได
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5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
- ไม่ไดป้ระทบัตราลงบนเอกสารท่ีบนัทึกเสร็จเรียบร้อยแลว้ การไม่ประทบัตราอาจ

ส่งผลใหเ้กิดการบนัทึกขอ้มูลซํ้า 
- ไม่ไดน้าํใบกาํกบัภาษีของเดือนก่อนท่ีไดรั้บจากลูกคา้ไปตรวจเช็คก่อนทาํการบนัทึก

ขอ้มูลลงในโปรแกรม ทาํใหเ้กิดการบนัทึกขอ้มูลซํ้า 
5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

- ควรตรวจเช็คใบกาํกบัภาษีแต่ละใบวา่เกิน 6 เดือนหรือไม่  
- ควรตรวจสอบเอกสารก่อนทาํการบนัทึกทุกคร้ังว่าเอกสารใบกาํกบัภาษีนั้นได้ทาํ

การบนัทึกไปแลว้หรือไม่ เพื่อลดโอกาสในการบนัทึกซํ้า 
- ควรมั่นศึกษาและสอบถามพนักงานท่ีปรึกษาเม่ือเกิดข้อสงสัยหรือข้อผิดพลาด

ระหวา่ง การปฏิบัติงาน เพื่อแก้ไขข้อผิดพลาดท่ี เ กิดขึ้ นและ เพื่อให้การปฏิบัติง านมี
ประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 
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รูปภาพระหว่างปฎิบัติงาน 
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รูปภาพระหว่างการน าเสนอผลการปฏิบัติงาน 
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รูปภาพระหว่างการน าเสนอผลการปฏิบัติงานที่สถานประกอบการ 
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