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บทคัดย่อ 

 บริษทั วีทีซี แมคคานิค ซิสเตม็ส์ จ ากดั เป็นบริษทัผูผ้ลิต น าเขา้และจดัจ าหน่ายนวตักรรมเคร่ืองจกัร
ท่ีทนัสมยัส าหรับทดแทนแรงงานคนในภาคอุตสาหกรรมและเพื่อลดตน้ทุนในการผลิตในภาคอุตสาหกรรม 
รวมทั้งมีบริการออกแบบ ผลิต ซ่อมแซม และติดตั้งเคร่ืองจกัรอย่างครบวงจร โดยลกัษณะของระบบบญัชีท่ี
ทางบริษทัใชใ้นการด าเนินกิจการ มีทั้งในส่วนของการขายเช่ือ ขายสด ซ้ือเช่ือ และซ้ือสด โดยบริษทัไดใ้ช้
โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรสในการด าเนินงานในแผนกบญัชี 

 จากการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทั วีทีซี แมคคานิค ซิสเต็มส์ จ ากดั ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมาย
ในต าแหน่งงานผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี โดยให้ปฏิบติังานในดา้นการบนัทึกรายการขายเช่ือ ขายสด ซ้ือเช่ือ 
ซ้ือสด และรายการโอนเงินระหว่างบญัชีธนาคารลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส การตรวจสอบ
ยอดรายการภาษีเพื่อท าการกระทบยอด เป็นตน้ ซ่ึงจากการปฏิบติังานสหกิจศึกษาในคร้ังน้ี ท าให้ผูจ้ดัท ามี
ความรู้ ความเขา้ใจรวมถึงตระหนักถึงความส าคญัของความถูกต้องและทันสมยัของระบบบัญชีในการ
ด าเนินกิจการ และผูจ้ดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป
ตลอดจนบุคคลท่ีมีความสนใจในขั้นตอนการบนัทึกรายการบญัชีลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 
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บทที่ 1  

บทน ำ 

1.1 ประวัติควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

จากการท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทั วีทีซี แมคคานิค ซิสเต็มส์ จ ากดั ในต าแหน่งของ

นักศึกษาผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี โดยลกัษณะงานหลกัท่ีผูจ้ดัท าได้รับมอบหมายขณะปฏิบติังานคือ การ

บนัทึกรายการจากใบก ากบัภาษีซ้ือและใบก ากบัภาษีขายฉบบัจริง เขา้สู่โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส 

เพื่อเตรียมใชใ้นการจดัท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขายส าหรับใชใ้นการกระทบยอดเพื่อปิดงบต่อไป โดยใน

ส่วนของการขายนั้นโดยส่วนใหญ่จะเป็นลกัษณะของการขายเช่ือเป็นหลกั โดยตลอดระยะเวลาในการ

ปฏิบติังาน ผูจ้ดัท าไดรั้บผิดชอบบนัทึกรายการดงักล่าวเขา้สู่โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสเป็นจ านวน

มาก ส่งผลให้ผูจ้ ัดท าได้พบเห็นใบก ากับภาษีซ้ือและภาษีขายฉบับจริง พบเห็นความแตกต่างในบาง

รายละเอียดของของใบก ากบัภาษีซ้ือและภาษีขาย พบเห็นรายละเอียดลกัษณะการขายเช่ือต่างๆในใบก ากบั

ภาษีฉบับจริงเป็นจ านวนมาก รวมถึงได้เรียนรู้ขั้นตอนการบันทึกรายการทั้งหมดเข้าสู่โปรแกรมบัญชี

ส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรสอยา่งครบถว้น 

ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจในการจดัท ารายงานเร่ือง การบนัทึกการขายเช่ือ ภาษีซ้ือและภาษีขายดว้ย

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส เพื่อเป็นประโยชน์และเป็นการเผยแพร่ความรู้ให้แก่ผูท่ี้สนใจศึกษาเพื่อ

ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อไป โดยรายงานฉบบัน้ีจะแสดงให้เห็นถึงลกัษณะของใบก ากบัภาษีซ้ือ ใบก ากบัภาษี

ขาย ขั้นตอนของการใช้งานโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสเพื่อบันทึกรายการภาษีซ้ือและภาษีขาย

เพื่อใหไ้ดเ้รียนรู้อยา่งครบถว้น 

1.2  วัตถุประสงค์ของรำยงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกรายการภาษีซ้ือและภาษีขายดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

1.2.2 เพื่อศึกษาลกัษณะองคป์ระกอบของใบก ากบัภาษีซ้ือและใบก ากบัภาษีขาย 

1.2.3 เพื่อทบทวนความรู้ท่ีไดรั้บจากการออกปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1.3 ขอบเขตของรำยงำน 

1.3.1 ปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั วีทีซี แมคคานิค ซิสเต็มส์ จ ากัด ตั้งแต่วนัท่ี 23 

พฤษภาคม พ.ศ.2565 ถึง 2 กนัยายน พ.ศ.2565 
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1.3.2 ศึกษาและเรียนรู้ขั้นตอนการบนัทึกรายการภาษีดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

1.3.3 ศึกษาลกัษณะและองคป์ระกอบของใบก ากบัภาษีท่ีใชจ้ริงในการด าเนินกิจการ 

1.4 ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1 ไดเ้รียนรู้และมีความเขา้ใจในขั้นตอนการบนัทึกรายการภาษีซ้ือและภาษีขายดว้ยโปรแกรมบญัชี

ส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

1.4.2 ไดเ้รียนรู้รายละเอียดและลกัษณะองคป์ระกอบของใบก ากบัภาษีซ้ือและใบก ากบัภาษีขายฉบบัจริง

ท่ีใชใ้นระบบบญัชี 

1.4.3 ไดท้บทวนความรู้จากการออกปฏิบติัสหกิจศึกษาเพื่อน าไปใชป้ระโยชน์ในการปฏิบติัวิชาชีพใน

อนาคตได ้



3 
 

บทที่  2 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

2.1 ความรู้เบื้องต้นเกีย่วกบัการซ้ือขายสินค้า 

 ธุรกิจเก่ียวกบัสินคา้ซ่ึงมีสินคา้ไวจ้ าหน่ายเพื่อหวงัผลก าไรในสินคา้นั้นๆ ในการบนัทึกบญัชี จึงตอ้ง

อาศยัเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการซ้ือขายสินคา้ เช่น ใบสั่งซ้ือ ใบก ากบัภาษี ใบส่งของ ใบก ากบัสินคา้ ใบ

ขอลดหน้ี หรือใบส่งคืน ใบหักหน้ี หรือใบรับคืนและใบเสร็จรับเงิน หากกิจการมีการขายสินคา้เป็นเงิน

เช่ือ ผูข้ายเป็นผูก้  าหนดเง่ือนไขในการช าระเงินค่าสินคา้และส่ิงท่ีจะท าใหเ้กิดการจูงใจในการขายสินคา้ 

ผูข้ายจะก าหนดเง่ือนไขเก่ียวกบัส่วนลด ไดแ้ก่ ส่วนลดการคา้และส่วนลดเงินสด เม่ือมีการขนส่งสินคา้ 

จะตอ้งค านึงถึงผูรั้บผิดชอบในการจ่ายค่าขนส่ง กิจการท่ีมีรายรับจากการขายสินคา้ หรือใหบ้ริการเกิน

กวา่ 1.8 ลา้นบาทต่อปี มีหนา้ท่ีตอ้งยืน่ค  าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เพื่อเป็นผูป้ระกอบการจด

ทะเบียน โดยค านวณภาษีท่ีตอ้งเสียจากภาษีขายหกัภาษีซ้ือ 

➢ ความหมายของสินค้า 

 สินคา้ (Goods or Merchandise) หมายถึงสินทรัพย ์หรือส่ิงท่ีกิจการมีไวเ้พื่อจ าหน่าย โดย

หวงัผลประโยชน์ หรือก าไรจากการจ าหน่ายไป เพราะฉะนั้นเจา้ของกิจการคา้ท่ีขายสินคา้จะมี

รายไดห้ลกั ก็คือการขายสินคา้นัน่เอง 

 สินคา้ท่ียงัอยูใ่นมือ ณ วนัส้ินรอบระยะเวลาบญัชีหน่ึง ๆ ถูกเรียกวา่ สินคา้คงเหลือ

(Merchandise Inventory) กิจการจะบนัทึกยอดไวเ้ป็นสินทรัพยห์มุนเวียน (Current Assets) ใน

งบแสดงฐานะการเงิน 

 มาตรฐานการบญัชีระหวา่งประเทศ เร่ืองสินคา้คงเหลือ พ.ศ.2549 ไดใ้หค้วามหมายในเร่ือง

สินคา้คงเหลือไวด้งัต่อไปน้ี 

 สินคา้คงเหลือ หมายถึง สินทรัพยซ่ึ์งมีลกัษณะใดลกัษณะหน่ึงดงัต่อไปน้ี 

   1. ถือไวเ้พื่อขายตามลกัษณะการประกอบธุรกิจตามปกติของกิจการ 

   2. อยูใ่นระหวา่งกระบวนการผลิตเพื่อใหเ้ป็นสินคา้ส าเร็จรูปเพื่อขาย 

 3. อยูใ่นรูปของวตัถุดิบ หรือวสัดุท่ีมีไวเ้พื่อใชใ้นกระบวนการผลิตสินคา้ หรือใหบ้ริการ 

➢ ขั้นตอนในการซ้ือขายสินค้า 

 กิจการแต่ละแห่งจะมีขั้นตอนและวิธีการซ้ือขายสินคา้ท่ีแตกต่างกนัไป ทั้งน้ีขึ้นอยูก่บัขนาด

และการจดัองค์กร ของแต่ละกิจการ กรณีของกิจการขนาดเล็กเจา้ของอาจจะเป็นผูด้  าเนินการ
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เองทั้งหมด แต่ถา้เป็นกิจการขนาดใหญ่จะมีหน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีในการซ้ือและการขายสินคา้

ไดแ้ก่  

ขั้นท่ี 1  การขอซ้ือ โดยจดัท าใบขอซ้ือ (Purchase Requisition)  

ขั้นท่ี 2  มีการสั่งซ้ือสินคา้ โดยจดัท าใบสั่งซ้ือ (Purchase Order)  

ขั้นท่ี 3  ผูข้ายส่งสินคา้มาใหพ้ร้อมกบัใบก ากบัสินคา้/ใบส่งของ (Invoice)  

ขั้นท่ี 4  ท าการตรวจรับสินคา้ โดยจดัท าใบตรวจรับสินคา้ (Receiving Report)  

ขั้นท่ี 5  การช าระเงินค่าสินคา้ท่ีซ้ือ หากมีการส่งคืนสินคา้เน่ืองจากช ารุดเสียหาย ผูซ้ื้อ

 จดัท าใบส่งคืนสินคา้/ใบลดหน้ี(Debit Note)  

ขั้นท่ี 6  การขายสินคา้ใหลู้กคา้ จดัท าใบก ากบัสินคา้/ใบส่งของ 

ขั้นท่ี 7  การรับช าระหน้ีค่าขายสินคา้ จดัท าใบเสร็จรับเงิน หากมีการรับคืนสินคา้จากผูซ้ื้อ

 เน่ืองจากสินคา้ช ารุดเสียหาย จะจดัท าใบรับคืนสินคา้/ใบหกัหน้ี(Credit Note) 

➢ เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

 เอกสารทีใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชีมี 2 ประเภท คือ 

 1. เอกสารท่ีกิจการจดัท าขึ้นเอง ไดแ้ก่ เอกสารท่ีกิจการจดัท าขึ้นเพื่อใชใ้นกิจการและเพื่อ

ออกใหก้บับุคคลภายนอก เช่น ใบสั่งซ้ือสินคา้ บตัรสินคา้ ใบส าคญัจ่าย ใบรับสินคา้ 

 2. เอกสารจากบุคคลภายนอก ไดแ้ก่เอกสารท่ีกิจการไดรั้บจากบุคคลภายนอก เช่น ใบสั่ง

ซ้ือสินคา้ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี ใบแจง้หน้ีใบส่งคืนสินคา้ 

➢ เอกสารท่ีเกีย่วข้องกบัการซ้ือขายสินค้า 

1. ใบขอซ้ือ(Purchase Requisition) เป็นเอกสารท่ีฝ่ายคลังสินค้า หรือแผนกท่ีดูแลรักษา

สินคา้ 

 แจ้งให้ทราบว่าสินค้าส า เร็จรูปมีปริมาณน้อยกว่าระดับขั้นต ่าท่ีควรจะมี หรือมีความ

ตอ้งการขายสินคา้นั้น แต่สินคา้มีไม่เพียงพอ หรือสินคา้ส าเร็จรูปไม่มีเหลืออยู่แลว้ เพื่อให้ไม่

เกิด การเสียโอกาสในการท าก าไรจากการขาย ฝ่ายจัดซ้ือควรจะต้องท าการสั่งซ้ือสินค้า

ส าเร็จรูปดงักล่าวเพิ่มเขา้มา 

2. ใบส่ังซ้ือ(Purchase Order) เป็นเอกสารท่ีผูซ้ื้อจดัท าขึ้นเพื่อส่งให้ผูข้ายสินคา้ไดท้ราบถึง

รายละเอียดต่างๆเก่ียวกับสินคา้ท่ีผูซ้ื้อจะซ้ือให้ชัดเจนไม่ว่าจะเป็นปริมาณ ขนาด ชนิด 

ประเภท สีและมูลค่าสินคา้ ท่ีตกลงจะท าการซ้ือขายกนั อยา่งไรก็ตาม เอกสารน้ียงัไม่มีการ

น าไปจดบนัทึกบญัชี เป็นเพียงเอกสาร ท่ีจดัท าขึ้นมาเพื่อระบบการควบคุมภายในกิจการ 

และการอา้งอิงตรวจสอบในภายหลงั 
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ภาพท่ี 2.1 ตวัอยา่งใบขอซ้ือ 

 

ภาพท่ี 2.2 ตวัอยา่งใบสั่งซ้ือ 
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3. ใบส่งของ,ใบส่งสินค้า (Invoice) เป็นเอกสารท่ีผูข้ายจดัท าขึ้นและส่งมาให้ผูซ้ื้อพร้อมกับ 

สินคา้ส าเร็จรูปท่ีน ามาจดัส่งให ้เอกสารน้ีใชเ้ป็นหลกัฐานในการจดบนัทึกบญัชี โดยจะตอ้ง

มีการตรวจสอบความถูกตอ้งกบัเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งและรายงานการตรวจรับส าหรับ

ใบก ากบัสินคา้น้ี บางกิจการอาจใชเ้ป็นใบก ากบัภาษีไปพร้อมดว้ยกนั หรือบางกิจการอาจ

จดัท าแยกต่างหากจากกนั เป็นใบก ากบัสินคา้ 1 ชุด ใบก ากบัภาษีอีก 1 ชุด หรือบางกิจการ

อาจจดัท าแยกต่างหากจากกนั เป็นใบก ากบัสินคา้ 1 ชุด ใบก ากบัภาษีอีก 1 ชุด 

 

ภาพท่ี 2.3 ตวัอยา่งใบส่งของ 

4. ใบก ากับภาษี (Tax Invoice) เ ป็นเอกสารท่ีผู ้ขาย  หรือผู ้ประกอบการจดทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม มีหน้าท่ีท่ีจะตอ้งจดัท าขึ้นเพื่อออกให้ผูซ้ื้อสินคา้ หรือบริการ เม่ือมีการซ้ือ

ขายสินค้า หรือให้บริการ เพื่อแสดงจ านวนเงินของสินค้า หรือบริการและจ านวนเงิน

ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผู ้ประกอบการจดทะเบียน  ได้เรียกเก็บจากการขายสินค้า  หรือการ

ให้บริการจดท าใบก ากบัภาษีควรจดัท าอย่างน้อย 2 ฉบบั โดยตน้ฉบบั ส่งให้ผูซ้ื้อพร้อม

สินคา้เพื่อให้ผูซ้ื้อไดต้รวจรับสินคา้กบัใบก ากบัภาษีและใบสั่งซ้ือ เม่ือถูกตอ้งแลว้ผูซ้ื้อจะ

เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานการบนัทึกรายการซ้ือสินคา้ในสมุดบญัชีต่อไป ฉบบัท่ี 2 เป็นส าเนา 

ใบก ากบัภาษีผูข้ายใชเ้ป็นหลกัฐานในการบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัรายการขายสินคา้ 
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ภาพท่ี 2.4 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษี 

5. ใบตรวจรับ (Receiving Report) เป็นเอกสารท่ีฝ่ายผูซ้ื้อ คือ แผนกตรวจรับสินคา้จดัท าขึ้น 

เพื่อใช้จดบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เก่ียวกับสินคา้ท่ีได้รับมอบจากผูข้ายพร้อมทั้งจะตอ้ง

ตรวจสอบอา้งอิง ควบคู่ไปกบัใบสั่งซ้ือและใบก ากบัสินคา้ท่ีส่งมาพร้อมกบัสินคา้ส าเร็จรูป

เหล่านั้นดว้ย เอกสารใบก ากบัสินคา้และใบตรวจรับน้ีตอ้งส่งให้ฝ่ายบญัชี 1ชุด เพื่อใช้ใน

การตรวจสอบอา้งอิงควบคู่ไปกบัเอกสารใบสั่งซ้ือ ท่ีไดรั้บมาก่อนหนา้น้ีแลว้ 

6. ใบส่งคืนสินค้า หรือใบขอลดหนี้(Debit Memorandum or Debit Note) เป็นเอกสารท่ีผูซ้ื้อ

จัดท าขึ้นเม่ือมีการตรวจสอบสินค้าส าเร็จรูปท่ีได้รับมอบจากผูข้าย แล้วพบว่าสินค้า

ส าเร็จรูปช ารุด เสียหาย หรือมีคุณลกัษณะใดๆ ไม่ตรงตามท่ีได้สั่งซ้ือไป จึงแจ้งผลการ

ตรวจรับและตอ้งการจะส่งคืนสินคา้ ส าเร็จรูปดงักล่าวให้กบัผูข้าย เอกสารน้ีจะตอ้งส่งให้

ฝ่ายบญัชี 1 ชุด เพื่อใชป้ระกอบการจดบนัทึกบญัชี 

7. ใบหักหนี ้หรือใบรับคืน (Credit Memorandum or Credit Note) เป็นเอกสารท่ีผูข้ายจดัท า

ขึ้นเม่ือไดรั้บคืนสินคา้จากผูซ้ื้อ เม่ือตรวจสินคา้ส าเร็จรูปท่ีไดรั้บคืนมาเรียบร้อยแลว้ จึงส่ง

เอกสาร ใบรับคืน หรือใบหักหน้ีให้แก่ผูซ้ื้อดว้ย เอกสารน้ีใช้เป็นเอกสารท่ีฝ่ายบญัชีตอ้ง

น าไปจดบนัทึกรายการ เม่ือฝ่ายซ้ือไดรั้บสินคา้แลว้ 
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8. ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) เป็นเอกสารท่ีทางผูข้ายจดัท าขึ้นเม่ือไดรั้บช าระเงินค่าสินคา้ จาก 

ผูซ้ื้อ เป็นเอกสารหลกัฐานท่ีฝ่ายบญัชีตอ้งน าไปตรวจสอบกบัเอกสารอ่ืนๆ ดงักล่าวขา้งตน้ 

เพื่อประกอบการบนัทึกบญัชีต่อไป 

 
ภาพท่ี 2.5 ตวัอยา่งใบตรวจรับ 

 
ภาพท่ี 2.6 ตวัอยา่งใบใบส่งคืนสินคา้ หรือใบขอลดหน้ี 
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ภาพท่ี 2.7 ตวัอยา่งใบหกัหน้ี หรือใบรับคืน 

 
ภาพท่ี 2.8 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน 
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2.2 การขายเช่ือ  

 Credit Sales หรือการขายเงินเช่ือ คือการท่ีผูซ้ื้อและผูข้ายท าการตกลงซ้ือขายสินคา้และบริการ และ

มีการส่งมอบสินคา้และบริการให้แก่ผูซ้ื้อแลว้ แต่มีการตกลงเง่ือนไขในการรับเงินจากผูซ้ื้อในอนาคต โดย

อาจจะตกลงจ่ายเงินทั้งหมดกอ้นเดียว หรือจ่ายเป็นงวดๆ ตามแต่ผูซ้ื้อและผูข้ายจะตกลงกนั การขายสินคา้

และบริการแบบเงินเช่ือจึงตอ้งมีการจดบนัทึกเก่ียวกบัการรับเงินเช่ือดงักล่าวเม่ือถึงเวลาตามก าหนด (Credit 

term) และยงัตอ้งมีขั้นตอนในการเรียกช าระเงินเม่ือถึงเวลา รวมถึงมีวิธีรองรับความเส่ียงจากการเกิดหน้ีเสีย

ของเงินขายสินเช่ืออีกดว้ย 

 แมจ้ะมีความยุ่งยากกว่าการขายเงินสด แต่ความสามารถในการดึงดูดผูซ้ื้อและยอดขายในการขาย

แบบเงินเช่ือ ก็ดึงดูดใหผู้ป้ระกอบการเองขายสินคา้และบริการภายใตเ้ง่ือนไขเงินเช่ือมากขึ้นดว้ย ส่ิงท่ีส าคญั

ก็คือ ผูป้ระกอบการตอ้งมีความระมดัระวงัในการตกลงขายเงินเช่ือใหก้บัผูซ้ื้อแต่ละราย เพื่อลดความเส่ียงใน

การไม่ช าระเงินตามก าหนดตกลง หรือเป็นสาเหตุของหน้ีเสียท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากการผิดนัดช าระหน้ี ซ่ึง

สามารถส่งผลกระทบต่อกระแสเงินสดและสภาพคล่องของธุรกิจไดน้ัน่เอง 

➢ ลกัษณะการบันทึกเอกสารขายเช่ือ 

การบนัทึกรายการขายเช่ือ สามารถบนัทึกได ้2 วิธี คือ  

1. บนัทึกเอกสารขายเช่ือโดยไม่ไดอ้า้งอิงใบสั่งขาย  

2. บนัทึกเอกสารขายเช่ือดว้ยการอา้งอิงใบสั่งขาย โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือลูกคา้ 

รายการ สินคา้ ท่ีอยู่มาแสดงในเอกสารขายเช่ืออตัโนมติั ผูใ้ช้สามารถปรับปรุงข้อมูลให้

สมบูรณ์ได ้

➢ สถานะเอกสารขายเช่ือ  

 สถานะเอกสารขายเช่ือ มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ  

1. Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้ 

2. Open คือ เอกสารท่ีสร้างขึ้นมาใหม่ หรือเอกสารท่ีเปิดจากใบสั่งขาย ท่ีรอการน าไปใชเ้ปิด

ใบวางบิล/ ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน)/รับช าระหน้ี/รับคืน, ลดหน้ี  

3. Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้  

4. Close คือ เอกสารท่ีน าไปเปิดใบวางบิล/ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน)/รับช าระหน้ี/รับคืน, 

ลดหน้ี เรียบร้อยแลว้  

5. Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 
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2.3 ภาษีซ้ือ 

 ภาษีซ้ือ คือ ภาษีท่ีเจา้ของธุรกิจจะตอ้งจ่ายเม่ือมีการซ้ือส่ิงของ หรืออุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อมาท าการคา้ 

ไม่วา่จะเป็นอุปกรณ์ส านกังาน วสัดุท่ีใชใ้นการท างาน หรือค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีใชใ้นการท ากิจการ หลงัจากจ่าย

แลว้ผูป้ระกอบการจะตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มดว้ย 7% ทั้งน้ีจะตอ้งรู้หลกัเกณฑใ์นการเฉล่ียภาษีซ้ือดว้ยเพราะ

ในกรณีท่ีผูป้ระกอบการท่ีมีรายไดไ้ม่เขา้ข่ายตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม  ไม่สามารถจะแยกไดว้่าภาษีซ้ือนั้นเกิด

จากการกิจการประเภทใด กรณีน้ีจะตอ้งมีการน ามาเฉล่ียภาษีซ้ือตามส่วนของรายไดข้องธุรกิจนั้น ๆ  

➢ ส่ิงท่ีต้องรู้เกีย่วกบัภาษีซ้ือ 

 ภาษีซ้ือ แตกต่างจากภาษีขายอย่างส้ินเชิง ซ่ึงเม่ือผูป้ระกอบการท ารายงานภาษีซ้ือแล้ว

พบวา่ภาษีซ้ือมากกวา่ภาษีขาย ในขอ้น้ีผูป้ระกอบการสามารถท่ีจะขอคืนภาษีไดเ้ป็นเงิน หรือน า

ส่วนเกินน้ีไปใชเ้ป็นเครดิตในการเสียภาษีคร้ังต่อไป โดยยงัมีเร่ืองท่ีตอ้งรู้เพิ่มเติมคือ 

1. หากเร่ิมท ากิจการแลว้ไม่ไดน้อ้ยกวา่ 6 เดือนแต่ยงัไม่มีรายได ้สามารถเฉล่ียภาษีซ้ือไดต้าม

ส่วนของประมาณรายได ้ 

2. หากเร่ิมท ากิจการแลว้ไม่ไดน้อ้ยกวา่ 6 เดือนแต่ยงัไม่มีรายได ้สามารถเฉล่ียภาษีซ้ือไดต้าม

ส่วนของประมาณรายได ้ 

2.1 ภาษีซ้ือท่ีกฎหมายใหน้ ามาหกัออกจากภาษีขาย หรือกล่าวง่าย ๆ คือสามารถขอคืนภาษี

ซ้ือไดส้ าหรับภาษีประเภทน้ีเกิดจากการซ้ือสินคา้ หรือบริการจากผูป้ระกอบการราย

อ่ืน เช่น การรับโอนสินคา้น าเขา้ การขายทอดตลาด 

2.2 หากเร่ิมท ากิจการแลว้ไม่ไดน้อ้ยกวา่ 6 เดือนแต่ยงัไม่มีรายได ้สามารถเฉล่ียภาษีซ้ือได้

ตามส่วนของประมาณรายได ้ 

➢ ภาษีซ้ือต้องห้าม 

 ลกัษณะของภาษีซ้ือตอ้งห้ามจะไม่มีใบก ากบัภาษี หรือไม่อาจแสดงใบก ากบัภาษีได ้ สืบ

เน่ืองมาจากเวลาไปซ้ือของจากผูป้ระกอบการรายอ่ืน ผูป้ระกอบการรายนั้นไม่ไดอ้อกใบก ากบั

ภาษี หรือมีการออกแต่ระบุเป็นช่ือบุคคลอ่ืน นอกจากนั้นยงัภาษีซ้ือตอ้งห้ามยงัรวมถึงกรณีท่ี

ใบก ากบัภาษีมีขอ้ความท่ีไม่ถูกตอ้ง หรือไม่สมบูรณ์ ดงันั้นการท ารายงานภาษีซ้ือจึงจะตอ้งท า

อยา่งเตม็รูปแบบ ครบถว้นตามกฎหมายและอีกหน่ึงลกัษณะท่ีจดัว่าเป็นภาษีซ้ือตอ้งหา้มคือเป็น

ภาษีท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการประกอบกิจการโดยตรงแมว้่าในการซ้ือส่ิงนั้นจะไดใ้บก ากบัภาษีก็

ตาม หากแบ่งเป็นขอ้ ๆ เก่ียวกบัลกัษณะของภาษีซ้ือตอ้งหา้ม เพื่อใหเ้ขา้ใจง่ายยิง่ขึ้น ไดแ้ก่  

1. ไม่มีใบก ากบัภาษี หรือไม่สามารถแสดงใบก ากบัภาษีได ้

2. ขอ้ความในใบก ากบัภาษีไม่ถูกตอ้ง สาระส าคญัขาดหายไป 

https://www.station-account.com/por-por-36/
https://www.station-account.com/tax-invoice/
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3. ภาษีซ้ือ ท่ีไม่ได้เก่ียวขอ้งกับการประกอบกิจการของผูป้ระกอบการท่ีแม้จะจดทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ก็ตาม 

4. ภาษีท่ีเกิดจากรายจ่ายเพื่อรองรับ เช่น ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองด่ืม ค่าท่ีพกัและอ่ืน ๆ ท่ีจดัว่าเป็น

รายจ่ายเพื่อประโยชน์ของคนใดคนหน่ึง 

5. ภาษีซ้ือท่ีออกโดยผูไ้ม่มีสิทธ์ิออกใบก ากบัภาษี เช่น เป็นบุคคลท่ีไม่ใช่ผูป้ระกอบการท่ีจด

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือแมจ้ะเป็นผูป้ระกอบการท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้แต่อยู่

ต่างประเทศก็จะนบัวา่เป็นภาษีซ้ือตอ้งหา้ม 

6. ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือ เช่าซ้ือ หรือโอนรถยนต์ รถยนตโ์ดยสารท่ีนัง่ไม่เกิน 10 คน หรือ

รถท่ีใชน้ัง่เป็นปกติในชีวิตประจ าวนั 

➢ เบีย้ปรับที่เกดิจากการน าภาษีซ้ืออต้องห้ามมาค านวณ 

 ภาษีซ้ือ ตอ้งหา้มยงัมีรายละเอียดอีกปลีกยอ่ยอีกจ านวนมากดงันั้นผูป้ระกอบการจะตอ้งเช็ค

รายละเอียดให้มัน่ใจก่อนเพื่อท่ีจะไม่ตอ้งน าภาษีซ้ือตอ้งห้ามไปใช้ในการท ารายงานภาษีซ้ือ

เพราะหากน าไปค านวณรวมเม่ือโดนตรวจสอบจากกรมสรรพากรผูป้ระกอบการจะโดนเรียก

เก็บค่าปรับเป็นเบ้ียปรับท่ีเกิดจากการน าภาษีซ้ืออตอ้งหา้มมาค านวณ ซ่ึงค่าปรับในส่วนน้ีจะมี 2 

กรณี ไดแ้ก่ 

1. เบ้ือปรับ 1 เท่าของจ านวนภาษีตามใบก ากบัภาษี ในส่วนน้ีหากผูป้ระกอบการยื่นภาษีซ้ือ

ตอ้งห้ามท่ีไม่อาจจะแสดงใบก ากบัภาษีได้ รวมถึงใบก ากบัภาษีท่ีไม่สมบูรณ์ รวมถึงภาษีท่ี

ไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการประกอบการกิจการ 

2. เบ้ียปรับ 2 เท่าของจ านวนภาษีตามใบก ากบัภาษี ในส่วนน้ีหากคุณยืน่ภาษีปลอม หรือจดัท า

ใบก ากบัภาษีปลอมจะถูกเรียกเก็บค่าปรับ 

 ทั้งน้ีค่าปรับจะเรียกเก็บในจ านวนท่ีไม่เท่ากนัขึ้นอยูก่บัว่าผูป้ระกอบการน าส่งภาษี

ช้าเป็นเวลาก่ีวนั หากไม่อยากจะเสียค่าปรับในส่วนน้ีผูป้ระกอบการจะตอ้งตรวจสอบให้

มัน่ใจวา่ภาษีซ้ือแต่ละรายการถูกตอ้งตามก าหนดและไม่ใช่ภาษีซ้ือตอ้งหา้ม  

 การให้ความส าคญัในเร่ืองยื่นภาษีจึงถือว่าเป็นส่วนส าคญัในการท าธุรกิจไม่ว่าจะ

เป็นธุรกิจรานเลก็ หรือรายใหญ่ก็ตามแต่  

2.4 ภาษีขาย 

 ภาษีขาย คือภาษีท่ีผูป้ระกอบการเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้ หรือบริการ ซ่ึงผูป้ระกอบการมีหนา้ท่ีใน

การเสียภาษีในขั้นต่อไป ซ่ึงจะเกิดขึ้นเม่ือมีการซ้ือขาย หรือเปิดบิลใบเสร็จ หรืออธิบายใหเ้ขา้ใจง่ายยิง่ขึ้นคือ

การขายสินคา้ หรือบริการใดบริการหน่ึง 100 บาท จากนั้นภาษีขายจะอยู่ในจ านวนเงิน 7 บาท สินคา้  หรือ
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บริการนั้นก็จะมีมูลค่าอยูท่ี่ 93 บาท ภาษีขายจึงเป็นภาษีประเภทหน่ึงท่ีมีความเก่ียวเน่ือง หรือมีความสัมพนัธ์

กบัภาษีประเภทอ่ืน ๆ ท่ีผูป้ระกอบการจะตอ้งยืน่ตามกฎหมาย เร่ืองน้ีจึงตอ้งใหค้วามส าคญัเป็นอนัดบัแรก ๆ 

ไม่แพก้ารท าความเขา้ใจเก่ียวกบัภาษีซ้ือ หรือภาษีมูลค่าเพิ่ม  

➢ ผู้ท่ีต้องท าความเข้าใจเกีย่วกบัภาษีขายและต้องอยู่ในระบบภาษีมูลค่าเพิม่ 

1. นิติบุคคล หรือบุคคลท่ีมีรายไดเ้กิน 1.8 ลา้นบาท เพราะเป็นผูมี้รายไดท่ี้จะตอ้งเสียภาษีให้

ถูกตอ้งตามกฎหมาย 

2. ผูมี้รายไดไ้ม่ถึง 1.8 ลา้นบาทก็สามารถเขา้ระบบการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มไดเ้พื่อรองรับการ

ขยายธุรกิจในอนาคต  

3. นกับญัชี เพราะ เป็นรายละเอียดท่ีตอ้งแจกแจงในการเสียภาษี นกับญัชีจึงตอ้งรู้และเขา้ใจ

ในส่วนน้ีอยา่งครบถว้น 

4. ผู ้ประกอบการทุกรายจะต้องท าความเข้าใจเ ก่ียวกับเ ร่ืองภาษีขายเพราะถือว่ามี

ความสัมพันธ์กับการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มอันเป็นหน้าท่ี ท่ีผู ้ประกอบการต้องมีความ

รับผิดชอบยืน่เอกสารเพื่อเสียภาษีใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย 

5. ผูท่ี้วางแผนจะท าธุรกิจ หรือเปิดกิจการเป็นของตวัเอง  

➢ ภาษีขาย รวมแล้วท าอย่างไรต่อ 

 หลงัจากรวมภาษีขายจะตอ้งมีการสรุปรายงานและยื่นเอกสารท่ีเรียกว่า  ภ.พ.30 ซ่ึงเป็น

รายงานแสดงหักลบกลบหน้ีกบัภาษีซ้ือ จากเอกสารดงักล่าวจะท าให้ทราบว่าคุณจะตอ้งเสีย

ภาษี หรือไม่ หากภาษีขายมากกวา่ภาษีซ้ือ ผูป้ระกอบการจะตอ้งน าส่งเงินภาษีต่อกรมสรรพากร

เท่ากบัส่วนต่าง ในทางตรงกนัขา้มหากว่าภาษีซ้ือมากกว่า ผูป้ระกอบการจะไดรั้บเงินคืนภาษี

ซ้ือ ทั้งน้ีในส่วนของการขอคืนเงินส่วนน้ีสามารถขอไดแ้บบทั้งเป็นเงินสด หรือว่าเป็นเครดิต

ภาษี หรือหมายถึงการท่ีสามารถน าไปช าระในเดือนถดัไปได ้

2.5 รายงานภาษีซ้ือภาษีขาย 

 เม่ือใดท่ีกิจการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT) จ าเป็นตอ้งยื่นภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.30) 

พร้อมกบัแนบเอกสารท่ีขาดไม่ไดค้ือ รายงานภาษีซ้ือภาษีขายและถา้หากมีภาษีขายมากกว่าภาษีซ้ือ 

จะตอ้งช าระภาษีมูลค่าเพิ่มดว้ย 

  ทั้งน้ี วิธีการท ารายงานภาษีซ้ือภาษีขาย สามารถเร่ิมต้นได้ง่ายๆ ด้วยการรวบรวมเก็บ

เอกสาร ใบก ากบัภาษีซ้ือตวัจริง และส าเนาใบก ากบัภาษีขายในแต่ละเดือน น ามาท ารายงานภาษีซ้ือภาษีขาย 

ส่งพร้อมกบัเอกสาร ภ.พ.30 แก่สรรพากรภายในวนัท่ี 15 ของทุกเดือน 
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➢ รายงานภาษีซ้ือภาษีขาย คืออะไร 

 รายงานภาษีซ้ือภาษีขาย คือรายละเอียดภาษีซ้ือและภาษีขายท่ีเกิดขึ้นในรอบเดือนนั้น ท า

รายงานเพื่อส่งคู่กบัเอกสาร ภ.พ.30 ซ่ึงผูป้ระกอบการท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม นอกจากจะมี

หนา้ท่ีเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากผูซ้ื้อ หรือผูรั้บบริการและออกใบก ากบัภาษีแลว้ ยงัตอ้งจดัท า

รายงานภาษีซ้ือภาษีขายดว้ย ซ่ึงสามารถอธิบายแยกยอ่ยไดด้งัน้ี 

1. รายงานภาษีซ้ือ เป็นรายงานท่ีกิจการจดัท าขึ้นเพื่อบนัทึกรายละเอียดรายการภาษีซ้ือ แสดง

มูลค่าสินคา้ หรือบริการและภาษีมูลค่าเพิ่ม ท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดซ้ื้อสินคา้ หรือ

บริการจากผูป้ระกอบการจดทะเบียนอ่ืน โดยรายงานภาษีซ้ือตอ้งมีรายการและขอ้ความ

ตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด 

 ภาษีซ้ือท่ีเกิดขึ้นในเดือนใดใหบ้นัทึกเป็นรายการภาษีซ้ือในเดือนนั้น โดยพิจารณา

จากวนัท่ีท่ีปรากฏในใบก ากบัภาษีท่ีไดรั้บจากผูป้ระกอบกิจการจดทะเบียนอ่ืน แต่ถา้หาก

ภาษีซ้ือท่ีเกิดขึ้นในเดือนนั้นๆ ไม่ไดน้ าไปลงในรายงานภาษีของเดือนนั้น เน่ืองจากมีเหตุ

จ าเป็นตามท่ีอธิบดีก าหนด ให้มีสิทธ์ิน าไปลงรายงานภาษีซ้ือของเดือนหลงัจากนั้นได ้แต่

ตอ้งไม่เกิน 6 เดือน นบัแต่เดือนถดัจากเดือนท่ีออกใบก ากบัภาษี 

 
ภาพท่ี 2.9 แสดงรายละเอียดท่ีตอ้งมีในรายงานภาษีซ้ือ 

2. รายงานภาษีขาย เป็นรายงานท่ีกิจการจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกรายละเอียดรายการภาษีขาย 

แสดงมูลค่าสินคา้ หรือบริการและภาษีมูลค่าเพิ่ม ท่ีผูป้ระกอบกิจการจดทะเบียนได้ออก

ใบก ากับภาษีจากการขายสินค้า หรือให้บริการ โดยรายงานภาษีขายต้องมีรายการและ

ขอ้ความตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด 
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 ภาษีขายท่ีเกิดขึ้นในเดือนใดกิจการตอ้งบนัทึกรายการตามหลกัฐานส าเนาใบก ากบั

ภาษีขายท่ีออกใหลู้กคา้ในเดือนนั้น โดยพิจารณาจากวนัท่ีท่ีปรากฏในส าเนาใบก ากบัภาษีท่ี

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนออกให้แก่ลูกคา้ ทั้งน้ี แบบของรายงานภาษีขายมีลกัษณะคลา้ย

บญัชีแยกประเภทร้านจากการประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการบัญชีและมีช่อง 

“จ านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม” เพิ่มขึ้นมา 

 
ภาพท่ี 2.10 แสดงรายละเอียดท่ีตอ้งมีในรายงานภาษีขาย 

➢ รายการท่ีลงใน รายงานภาษีซ้ือภาษีขาย มาจากไหนได้บ้าง 

 การลงบนัทึกรายงานภาษีซ้ือภาษีขาย ท่ีใช้ประโยชน์ทางภาษีได้ จะตอ้งมาจากใบก ากับ

ภาษีแบบเต็มรูปแบบตามเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด โดยการลงรายละเอียดในรายงานภาษีซ้ือ

ภาษีขายตอ้งเป็นภาษีซ้ือและภาษีขายท่ีเกิดขึ้นเน่ืองจากสาเหตุต่อไปน้ี 

1. รายการภาษีซ้ือ  

 จะสามารถลงรายงานภาษีซ้ือไดเ้ฉพาะรายการซ้ือท่ีมีหลกัฐานใบก ากบัภาษี หรือ

ใบเพิ่มหน้ี ใบลดหน้ี หรือใบเสร็จรับเงินอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายก าหนด ซ่ึงการลงรายการเพิ่ม

และลดยอดภาษีซ้ือท่ีเกิดขึ้น เกิดจากเหตุผลดงัน้ี 

ลงรายการเพิม่ภาษีซ้ือที่เกดิขึน้เน่ืองจาก 

- การซ้ือ หรือการน าเขา้ซ่ึงสินคา้ หรือวตัถุดิบ 

- การซ้ือ หรือเช่าซ้ือ หรือน าเขา้ซ่ึงทรัพยสิ์น 

- การรับฝากขายสินคา้ 

- การรับบริการ หรือการจ่ายค่าใชจ่้ายต่างๆ 

- การเพิ่มราคาสินคา้ หรือบริการ 
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- ค่าภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนน าส่งตามแบบแสดงรายการ ภ.พ.36 เน่ืองจาก

จ่ายบริการท่ีไดใ้ห้บริการในต่างประเทศและไดมี้การใช้บริการนั้นในประเทศไทย หรือรับ

โอนสินคา้ หรือการท่ีเคยไดสิ้ทธิเสียภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัราร้อยละ 0 

 ลงรายการเพ่ือลดภาษีซ้ือให้ลดลงท่ีเกดิขึน้เน่ืองจาก 

- การส่งคืนสินคา้ หรือยกเลิกสัญญาการใหบ้ริการ 

- การลดราคาสินคา้หรือค่าบริการท่ีผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั 

2. รายการภาษีขาย  

 จะตอ้งน าไปลงรายงานภาษีขายในเดือนท่ีมีรายการเกิดขึ้น การลงรายการเพิ่ม หรือ

ลดภาษีขาย เกิดจากเหตุผลดงัน้ี 

ลงรายการเพิม่ภาษีขายเกดิขึน้เน่ืองจาก 

- การขายสินคา้หรือใหบ้ริการในประเทศไทย (กรณีการส่งออกภาษีขาย = 0) 

- การใหเ้ช่าซ้ือ 

- การส่งมอบสินคา้ใหต้วัแทนเพื่อขาย (ฝากขาย) 

- การน าสินคา้หรือบริการไปใชเ้พื่อการอ่ืนใด ท่ีไม่ใช่เพื่อการประกอบกิจการ 

- หน้ีสูญท่ีไดรั้บคืน 

- มีสินคา้ขาดจากรายงานสินคา้และวตัถุดิบ 

- มีสินคา้คงเหลือและ หรือทรัพยสิ์นท่ีใช้ในการประกอบกิจการ ณ วนัเลิกกิจการ แต่ไม่

รวมถึงสินคา้คงเหลือและทรัพยสิ์นของผูป้ระกอบการท่ีไดค้วบรวมเขา้ดว้ยกนั  หรือโอน

กิจการทั้งหมดใหแ้ก่กนั 

การลงรายการลดภาษีขายเกดิขึน้เน่ืองจาก 

- การรับคืนสินคา้ท่ีช ารุดบกพร่อง ไม่ตรงตามตวัอยา่ง หรือท่ีเสนอขาย 

- การลดราคาสินคา้ หรือค่าบริการซ่ึงผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั 

- หน้ีสูญท่ีเป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎหมาย 

2.6 ใบก ากบัภาษี 

 ใบก ากบัภาษี (Tax Invoice) คือ เอกสารหลกัฐานส าคญั ซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม

จะตอ้งจดัท าและออกใบก ากบัภาษีใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการทุกคร้ังท่ีมีการขายสินคา้ หรือใหบ้ริการ 

เพื่อแสดงมูลค่าของสินคา้ หรือบริการและจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม ท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บ หรือ

พึงเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการในแต่ละคร้ัง 
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➢ การออกใบก ากบัภาษี 

o กรณีการขายสินค้า 

  ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีหนา้ท่ีตอ้งจดัท าใบก ากบัภาษี พร้อมทั้ง

ส่งมอบใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้ในทนัทีท่ีมีการส่งมอบสินคา้ หรือเม่ือไดมี้การโอนกรรมสิทธ์ิในสินคา้

ให้กับผูซ้ื้อก่อนส่งมอบสินคา้ หรือเม่ือได้รับช าระราคาสินคา้ก่อนส่งมอบสินคา้ให้แก่ผูซ้ื้อ 

แลว้แต่กรณี 

o กรณีการให้บริการ 

  ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีหนา้ท่ีตอ้งจดัท าใบก ากบัภาษี พร้อมทั้ง

ส่งมอบให้แก่ผูรั้บบริการในทนัทีท่ีไดรั้บช าระค่าบริการ หรือเม่ือไดมี้การใช้บริการนั้นไม่ว่า

โดยตนเอง หรือบุคคลอ่ืนก่อนไดรั้บช าระค่าบริการ แลว้แต่กรณี  

  นอกจากน้ี ผูป้ระกอบการจดทะเบียนจะตอ้งจดัท าส าเนาใบก ากับภาษีและเก็บ

รักษาส าเนาใบก ากบัภาษีไว ้ณ สถานประกอบการ หรือสถานท่ีอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนดเป็นเวลาไม่

นอ้ยกวา่ 5 ปี 

➢ ผู้มีหน้าท่ีออกใบก ากบัภาษี 

1. ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยค านวณจากภาษีขายหกัดว้ยภาษีซ้ือ 

2. ผูข้ายทอดตลาดท่ีมิใช่ส่วนราชการ ซ่ึงขายทอดตลาดทรัพย์สินของผูป้ระกอบการจด

ทะเบียน โดยให้ผูข้ายทอดตลาดออกใบก ากบัภาษีในนามของผูป้ระกอบการจดทะเบียน

เจา้ของทรัพยสิ์น (มาตรา 86/3และค าสั่งกรมสรรพากรท่ี ป.87/2542) 

3. ตัวแทนในราชอาณาจักรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนในราชอาณาจักร โดยมีการตั้ง 

ตวัแทนเพื่อขายและไดส่้งมอบสินคา้ใหต้วัแทนแลว้ ทั้งน้ี เฉพาะสัญญาการแต่งตั้งตวัแทน

เพื่อขายตามประเภทของสินคา้ (มาตรา 86 วรรคส่ี) 

4. ตวัแทนในราชอาณาจกัรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีอยูน่อกราชอาณาจกัร ซ่ึงไดย้ืน่ 

ค าขออนุมติัต่ออธิบดีกรมสรรพากร ตามมาตรา 86/2 โดยตวัแทนจะตอ้งออกใบก ากบัภาษี

ในนามของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีอยู่นอกราชอาณาจกัร ตามหลกัเกณฑ์ วิธีการและ

เง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด 

5. ผูป้ระกอบการท่ีอยู่นอกราชอาณาจกัรและเขา้มาประกอบกิจการขายสินคา้ หรือ ให้บริการ

ในราชอาณาจกัรเป็นคร้ังคราว (มาตรา 85/3และมาตรา 86 วรรคสอง) 

6. ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีถูกขีดช่ือออกจากทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เพราะเลิกประกอบ

กิจการ หรืออธิบดีสั่งเพิกถอนการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม อธิบดีกรมสรรพากรจะ
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อนุญาตให ้ผูป้ระกอบการท่ีถูกขีดช่ือออกจากทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มดงักล่าว ออกใบก ากบั

ภาษี ใบเพิ่มหน้ี หรือใบลดหน้ี ต่อไปเป็นการชั่วคราวจนกว่าจะหยุดประกอบกิจการ 

(มาตรา 86/11) 

7. ผูป้ระกอบการท่ีประกอบกิจการท่ีไดรั้บยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่ม ท่ีไดแ้จง้ขอจดทะเบียน 

ภาษีมูลค่าเพิ่มและไดรั้บอนุมติัให้เสียภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยค านวณจากภาษีขายหักดว้ยภาษี

ซ้ือในแต่ละเดือนภาษี (มาตรา 82/3) 

➢ กรณีท่ีไม่ต้องออกใบก ากบัภาษี 

1. การขายสินค้า หรือให้บริการรายย่อย 

 ก าหนดใหกิ้จการรายยอ่ยไม่ตอ้งออกใบก ากบัภาษีส าหรับการขายสินคา้ หรือ 

การให้บริการท่ีมีมูลค่าคร้ังหน่ึงไม่เกิน 1,000 บาท เวน้แต่ ผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการจะ

เรียกร้องใบก ากบัภาษี ส าหรับกิจการดงัต่อไปน้ี 

- การขายสินคา้ หรือให้บริการ ซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียนไม่เคยมีมูลค่าของฐานภาษีใน

เดือนใดถึง 300,000 บาท 

- การขายสินคา้ หรือให้บริการซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีสถานประกอบการแต่ละแห่ง

เป็นรถเขน็ แผงลอย หรือหน่วยงานท่ีมีลกัษณะท านองเดียวกนั 

- การให้บริการการแสดง การเล่น การกีฬา การแข่งขนั การประกวด หรือการกระท าใดๆใน

ลกัษณะท านองเดียวกนัท่ีจดัขึ้นเพื่อเก็บเงินจากผูดู้ ผูฟั้ง ผูเ้ล่น หรือผูเ้ขา้แข่งขนั 

- การประกอบกิจการใหบ้ริการโทรศพัทส์าธารณะ 

- การประกอบกิจการใหบ้ริการทางพิเศษ หรือทางหลวงสัมปทาน 

- การประกอบกิจการใหบ้ริการสนามบิน 

- การประกอบกิจการให้บริการสาธารณะท่ีเก่ียวเน่ืองกับกิจการขนส่งมวลชน เช่น การ

ใหบ้ริการสถานท่ีจอดรถ หรือใหบ้ริการหอ้งสุขาแก่ประชาชนผูม้าใชบ้ริการรถไฟฟ้า 

2. การขายน ้ามันเช้ือเพลงิของสถานบริการน ้ามัน 

 การขายน ้ามนัเช้ือเพลิงของสถานบริการน ้ามนัโดยผา่นมิเตอร์หัวจ่ายอนัมีลกัษณะ

เป็นการขายสินค้า หรือให้บริการรายย่อยแก่บุคคลจ านวนมาก มีสิทธิท่ีจะขายน ้ ามัน

เช้ือเพลิงโดยไม่ตอ้งออกใบก ากบัภาษีส าหรับการขายน ้ ามนัเช้ือเพลิงท่ีมีมูลค่าคร้ังหน่ึงไม่

เกิน 1,000 บาท เวน้แต่ผูซ้ื้อสินคา้จะเรียกร้องใบก ากบัภาษี โดยจะตอ้งยื่นค าขออนุมติัต่อ

อธิบดีกรมสรรพากรพร้อมแนบเอกสารหลกัฐาน ไดแ้ก่ ส าเนา ภ.พ.20 ส าเนาใบอนุญาต

เป็นผูค้า้น ้ ามนั หรือใบทะเบียนจดัตั้งสถานีบริการน ้ ามนัตามกฎหมายว่าดว้ยการคา้น ้ ามนั
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เช้ือเพลิงและแผนผงัแสดงท่ีตั้งพร้อมทั้งจ านวนหวัจ่ายน ้ามนัเช้ือเพลิงและถงัเก็บน ้ามนัตาม

กฎหมาย 

➢ รูปแบบของใบก ากบัภาษี 

1. ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป 

2. ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 

3. ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ออกโดยเคร่ืองบนัทึกการเก็บเงิน 

➢ การจัดท าใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูป 

 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนโดยทัว่ไป มีหนา้ท่ีตอ้งออกใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป ใหแ้ก่ผูซ้ื้อ 

สินคา้ หรือผูรั้บบริการ ซ่ึงใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูปจะตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี 

1. ค าวา่ "ใบก ากบัภาษี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 

2. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูข้ายสินคา้ หรือใหบ้ริการ 

3. ช่ือ ท่ีอยูข่องผูข้ายสินคา้ หรือใหบ้ริการ 

4. ช่ือ ท่ีอยูข่องผูซ้ื้อสินคา้ หรือรับบริการ 

5. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีและหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 

6. วนั เดือน ปีท่ีออกใบก ากบัภาษี 

7. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินคา้ หรือของบริการ 

8. จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้ หรือของบริการ โดยให้แยกออกจาก

มูลค่าของสินคา้ หรือของบริการใหช้ดัแจง้ 

 กรณีท่ีมีการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือและผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดอ้อกใบก ากบั

ภาษี/ใบส่งของ อยู่ในฉบบัเดียวกนั โดยส่งมอบส าเนาใบก ากบัภาษี / ใบส่งของให้กบัผูซ้ื้อ

พร้อมกบัการส่งมอบสินคา้ ส่วนตน้ฉบบัของใบก ากบัภาษี / ใบส่งของ จะส่งมอบให้กบัผู ้

ซ้ือต่อเม่ือได้รับช าระราคาค่าสินคา้ กรณีน้ีถือว่ามิได้ปฏิบติัให้ถูกตอ้งตามกฎหมาย ซ่ึง

ก าหนดให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตอ้งส่งมอบตน้ฉบบัของใบก ากบัภาษี (เอกสารฉบบั

แรก) ใหก้บัผูซ้ื้อเม่ือมีการส่งมอบสินคา้ ส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบส่งของท่ีผูซ้ื้อไดรั้บ ผูซ้ื้อจะ 

น าไปใชเ้ป็นหลกัฐานในการขอหกัภาษีซ้ือไม่ได ้

 ในทางปฏิบัติหากผู ้ประกอบการต้องการเก็บต้นฉบับใบส่งของไว้เพื่อเป็น

หลกัฐานในการฟ้องคดี กรณีผูซ้ื้อไม่ช าระราคาค่าสินคา้ ผูป้ระกอบการควรออกใบก ากบั

ภาษีแยกต่างหากจากใบส่งของและส่งมอบ ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีพร้อมทั้งส าเนาใบส่งของ

ให้กบัผูซ้ื้อเม่ือมีการส่งมอบสินคา้ โดยเก็บตน้ฉบบัใบส่งของไว ้เพื่อเป็นหลกัประกนัใน
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การช าระหน้ี หรือเพื่อความสะดวก ผูป้ระกอบการอาจออกใบก ากบัภาษีและใบส่งของ อยู่

ในเอกสารชุดเดียวกนั โดยถือปฏิบติัตามขอ้ก าหนดเก่ียวกบัการออกใบก ากบัภาษีแบบเป็น

ชุดก็ได ้

 

ภาพท่ี 2.11 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป 
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➢ การจัดท าใบก ากบัภาษีอย่างย่อ 

 

ภาพท่ี 2.12 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 

 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีประกอบกิจการคา้ปลีก มีหนา้ท่ีตอ้งออกใบก ากบัภาษีแบบเต็ม

รูป ให้แก่ผูซ้ื้อสินค้า หรือผูรั้บบริการ ซ่ึงใบก ากับภาษีอย่างย่อจะต้องมีรายการอย่างน้อย

ดงัต่อไปน้ี 

1. ค าวา่ “ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่” ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั  

2. ช่ือ หรือช่ือย่อและเลขประจ าตัวผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออก

ใบก ากบัภาษี 

3. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีและหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 

4. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินคา้ หรือของบริการ 

5. ราคาสินคา้ หรือราคาค่าบริการ โดยตอ้งมีขอ้ความระบุชดัเจนว่าไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่มไว้

แลว้ 

6. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

7. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด 
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 รายการในใบก ากบัภาษีอย่างย่อให้ท าเป็นภาษาไทยเป็นหน่วยเงินตราไทยและใช้

ตัวเลขไทย หรืออารบิค เว้นแต่ในกิจการบางประเภท  ท่ีมีความจ าเป็นต้องท าเป็น

ภาษาต่างประเทศ ใหก้ระท าไดเ้ม่ือไดรั้บอนุมติัจากอธิบดี 

➢ การจัดท าใบก ากบัภาษีอย่างย่อออกโดยเคร่ืองบันทึกการเก็บเงิน 

 

ภาพท่ี 2.13 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ออกโดยเคร่ืองบนัทึกการเก็บเงิน 

o กจิการท่ีมีสิทธิออก 

1. กิจการท่ีเป็นการขายสินคา้ในลกัษณะขายปลีก เป็นการขายใหแ้ก่ผูบ้ริโภคโดยตรง

เพื่อน าไปบริโภค หรือใชส้อย โดยมิไดมี้วตัถุประสงคน์ าไปขายต่อเช่น ขายยา ขาย

ของช า หา้งสรรพสินคา้ 

2. กิจการท่ีให้บริการรายย่อยแก่บุคคลจ านวนมาก เช่น กิจการภัตตาคาร กิจการ

โรงแรม ซ่อมแซมทุกชนิด ซ่ึงประสงคจ์ะใชเ้คร่ืองบนัทึกการเก็บเงิน เพื่อการออก

ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ใหย้ืน่ค าขออนุมติัต่ออธิบดี 

o ใบก ากบัภาษีอย่างย่อออกโดยเคร่ืองบันทึกการเกบ็เงิน จะตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ย

ดงัต่อไปน้ี 

1. ค าวา่ “ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่” หรือค าวา่ “TAX INV (ABB)” หรือค าวา่ “TAX 

INVOICE (ABB)” 
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2. ช่ือ หรือช่ือยอ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียน 

3. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

4. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี 

5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินคา้ หรือบริการ 

6. ราคาสินคา้ หรือค่าบริการ โดยระบุขอ้ความชดัเจน “รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้”หรือ 

VAT INCLUDED 

7. เลขรหสัประจ าเคร่ืองบนัทึกการเก็บเงิน 
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บทท่ี 3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1 ข้อมูลสถานประกอบการ 

3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ : บริษทั วีทีซี แมคคานิค ซิสเตม็ส์ จ ากดั 

3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ  :  539/31-32 ซอยสะแกงาม 35/2 แยก 7 แขวงแสมด า                

เขตบางขนุเทียน กรุงเทพมหานคร 10150 

3.1.3 โทรศพัท ์ :  02-462-0032  

3.1.4 อีเมล ์ :  saleinfo@vtcmec.com 

3.1.5 เวบ็ไซต ์ :  www.interinkvtc.com 

3.1.6 แฟกซ์ :  02-462-0032, 094-951-9416 

3.1.7 วนัและเวลาท าการ : จนัทร์ - ศุกร์ เวลา 8.00 น.-17.00 น. 

 

ภาพท่ี 3.1   แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ 

 

mailto:saleinfo@vtcmec.com
http://www.interinkvtc.com/
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3.2 ลกัษณะของสถานประกอบการและการให้บริการหลกั 

 บริษทั วีทีซี แมคคานิค ซิสเต็มส์ จ ากดั เป็นบริษทัท่ีอยู่ในหมวดการซ่อมเคร่ืองจกัรท่ีใชง้านเฉพาะ

อย่าง เป็นผูผ้ลิต น าเข้าและจัดจ าหน่ายนวตักรรมเคร่ืองจักรท่ีทันสมัยส าหรับทดแทนแรงงานคนใน

ภาคอุตสาหกรรมการผลิตและเพื่อลดตน้ทุนในการผลิตในภาคอุตสาหกรรม รวมทั้งมีบริการออกแบบ ผลิต 

ซ่อมแซมและติดตั้งเคร่ืองจกัรอย่างครบวงจร เช่น บริการออกแบบเคร่ืองจกัร AUTO MATIONS ออกแบบ

สายพานล าเลียง ออกแบบระบบโครงสร้างเคร่ืองจกัร เขียนแบบ Drawing ส าหรับสั่งงานและจดัท ารายการ

ส่วนประกอบ น าเขา้เคร่ืองจกัรท่ีใชใ้นโรงงานอุตสาหกรรมจากต่างประเทศ เป็นตน้ โดยมีนโยบายหลกั คือ

การผลิตและส่งมอบสินคา้ท่ีมีประสิทธิภาพดีท่ีสุดใหแ้ก่ลูกคา้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการด าเนินงาน 

          

ภาพท่ี 3.2 และ 3.3   ตัวอย่างผลติภัณฑ์ของบริษัท 

 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.4 แผนผังการบริหารองค์กร 

ผูบ้ริหาร/กรรมการบริษทั 

รองกรรมการบริษทั 

ฝ่ายบญัชี ฝ่ายบุคคล ฝ่ายขาย ฝ่ายจดัซ้ือ ฝ่ายโรงงาน 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1  ต าแหน่งงานท่ีได้รับมอบหมาย 

  ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 

3.4.2  ลกัษณะงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 - บนัทึกรายการภาษีซ้ือ ภาษีขาย รายการขายสด รายการขายเช่ือ รายการซ้ือสดและรายการ

ซ้ือเช่ือ จากใบก ากบัภาษีซ้ือและใบก ากบัภาษีขายลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 - ตรวจสอบรายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขายประจ าเดือนเปรียบเทียบกบัหน้ารายงานท่ี

ทางผูจ้ดัการฝ่ายบญัชีไดบ้นัทึกไว ้หากพบว่าตรงกนัให้จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มประจ าเดือน แต่หากพบว่า

ยอดภาษีซ้ือ หรือยอดภาษีขายไม่ตรงกัน ให้ท าการตรวจหาจุดผิดพลาดเพื่อแจ้งให้กับผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี

ทราบต่อไป 

 - บันทึกรายการขายสด รายการขายเช่ือ รายการซ้ือสด รายการซ้ือเช่ือ รายการภาษีซ้ือ 

รายการภาษีขาย ยอดน าส่งภาษีและยอดคงเหลือ ลงในตารางรายการน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.30) ส าหรับ

งวดตั้งแต่วนัท่ี1 มกราคม 2564 – 31 ธนัวาคม 2564 โดยใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel  

 - บนัทึกรายละเอียดเงินเดือน รายไดอ่ื้นๆ ยอดภาษี 40(1) ยอดกองทุนสะสม ยอดภาษีหัก ณ 

ท่ีจ่าย ยอดภ.ง.ด.1 ลงในตารางรายละเอียดการน าส่ง ภ.ง.ด.1ก ประจ าเดือน มกราคม – ธนัวาคม ปี 2564 

- บนัทึกรายการโอนเงินระหว่างบญัชีธนาคาร จากบญัชีออมทรัพยข์องบริษทัไปยงับญัชี

กระแสรายวนัของบริษทัในแต่ละเดือนลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 - บันทึกค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าใช้จ่ายในการซ้ือวสัดุ ค่าผ่านทาง ค่าน ้ ามันรถ ค่าใช้จ่าย

เบด็เตลด็ เป็นตน้ ลงในสมุดรายวนัทัว่ไปในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 - แปลเอกสารคู่มือด้านความปลอดภยัในการใช้เคร่ืองจกัรท่ีบริษทัน าเขา้มาจ าหน่าย จาก

ภาษาองักฤษเป็นภาษาไทย  

 - ตรวจสอบรายละเอียดลูกหน้ีคงคา้ง ตามรายงานลูกหน้ีคงคา้งแบบละเอียด ณ วนัท่ี 31 

ธนัวาคม ปี 2564 

 - คน้หาและตรวจสอบเอกสารการรับเงินค ้าประกนังาน งานระหว่างก่อสร้างและ รับช าระ

หน้ี ตามหมายเลขจากรายงานท่ีตอ้งการ 
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 - จดัเรียงและตรวจเช็คเอกสารภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เดือนสิงหาคม ปี 2565 พร้อมทั้งจดัเตรียม

เอกสาร ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย บรรจุลงซองเพื่อส่งใหก้บับริษทัคู่คา้ 

 - จดัของในแผนก Stock ตามใบสั่งซ้ือเพื่อเตรียมน าส่งใหส่้งลูกคา้ 

 - จดัเอกสารใบสั่งซ้ือ เอกสารฝากและเอกสารโอนเขา้เล่มใบส าคญัจ่าย 

 - บนัทึกใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้ในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 - รับผิดชอบดูแลเร่ืองการลา้งแอร์บริษทัรอบท่ี 2 ของปี 2565 โดยรับผิดชอบในส่วนของการ

ตามบิล หรือreportท่ีแจง้ยอดจ านวนและค่าใชจ่้ายในการลา้งแอร์บริษทัแต่ละวนัและน าบิลมาด าเนินการต่อ

ท่ีแผนกบญัชี 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานท่ีปรึกษา 

คุณปัญญา  ปิยเลิศรังสรรค์ ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 

3.6 ระยะเวลาการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 3.6.1  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  ตั้งแต่วนัท่ี 23 พฤษภาคม พ.ศ.2565 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน พ.ศ.2565 

  รวมระยะเวลาการปฏิบติังานสหกิจศึกษาทั้งส้ิน 16 สัปดาห์ 

 3.6.2  วัน/เวลาในการปฏิบัติงาน 

  วนัจนัทร์-เสาร์ เวลา 08.00 น.-17.00 น. 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

3.7.1 ก าหนดหัวข้อรายงานและเน้ือหาท่ีต้องการระบุในรายงาน 

  พิจารณาถึงงานทั้งหมดท่ีไดรั้บมอบหมายจากพนกังานท่ีปรึกษา ว่ามีงานใดบา้งท่ีน่าสนใจ

และสามารถน ามาใชเ้ป็นหัวขอ้ในการจดัท ารายงานได ้หลงัจากเลือกหัวขอ้ท่ีสนใจไดแ้ลว้จึงก าหนดหัวขอ้

ย่อย หรือรายละเอียดย่อยท่ีคาดว่าจะน ามาประกอบในรายงานโดยปรึกษากับพนักงานท่ีปรึกษาถึง

รายละเอียดท่ีควรมีหากจดัท ารายงานในหวัขอ้น้ี 
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 3.7.2 เสนอหัวข้อในการท ารายงานและรอการอนุมัติจากอาจารย์ท่ีปรึกษา 

  น าหัวขอ้รายงานท่ีไดเ้ลือกไวร้วมทั้งรายละเอียดย่อยต่างๆท่ีคาดว่าจะน าใส่ในเล่มรายงาน

ใหก้บัอาจารยท่ี์ปรึกษาพิจารณาวา่สามารถจดัท ารายงานในหวัขอ้น้ีไดห้รือไม่ 

 3.7.3 วางแผนในการจัดท ารายงานและการรวบรวมข้อมูล 

  หลงัจากอาจารยท่ี์ปรึกษาท าการอนุมติัในหวัขอ้ท่ีไดเ้สนอไปแลว้ จึงท าการวางแผนในการ

ท ารายงานว่าควรจะเร่ิมจากส่ิงไหนก่อน โดยมีการวางแผนเป็นล าดบัขั้นเพื่อความเป็นระเบียบและความ

รวดเร็วในการจดัท ารายงาน  

  เม่ือวางแผนในการท างานเรียบร้อยแลว้จึงต้องเร่ิมจากการรวบรวมขอ้มูลท่ีจ าเป็นและ

เก่ียวขอ้งกบัหัวขอ้รายงานท่ีจะจดัท า โดยขอ้มูลท่ีท าการรวบรวมนั้นนอกจากจะเป็นการรวมรวมขอ้มูลท่ี

เป็นเอกสารของสถานประกอบการแลว้ ยงัมีการขอค าปรึกษา หรือขอขอ้มูลจากพนักงานท่ีปรึกษารวมทั้ง

ค้นคว้าหาข้อมูลจากส านักหอสมุดกลางของมหาวิทยาลัยและอินเทอร์เน็ตอีกด้วย เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ี

ครอบคลุมและครบถว้น 

 3.7.4 วิเคราะห์ข้อมูล 

  หลงัจากรวบรวมขอ้มูลไดแ้ลว้ จึงน าขอ้มูลทั้งหมดมาท าการพิจารณาว่าขอ้มูลท่ีรวบรวมมา

ทั้งหมด มีขอ้มูลใดบา้งท่ีเก่ียวขอ้งกบัหัวขอ้ของรายงานท่ีเลือกไวแ้ละมีความน่าเช่ือถือมากพอท่ีจะน ามา

ประกอบในการจัดท ารายงาน  โดยหากพบว่าข้อมูลท่ีรวบรวมมามีข้อมูลใดท่ีไม่เก่ียวข้อง  หรือมีความ

น่าเช่ือถือไม่เพียงพอก็จะไม่ท าการเลือกใชข้อ้มูลนั้นมาประกอบการท ารายงาน 

  หากขอ้มูลใดเป็นขอ้มูล หรือเอกสารภายในของสถานประกอบการและตอ้งการน ามาใชใ้น

การจดัท าเล่มรายงาน จะตอ้งมีการขออนุญาตในการน ามาใช้  หรือเผยแพร่จากพนักงานท่ีปรึกษา หรือ

ผูบ้ริหารสถานประกอบการก่อนเท่านั้น 

 3.7.5 จัดท ารายงาน 

  หลงัจากท าการวิเคราะห์และคดัเลือกขอ้มูลท่ีรวบรวมมาจนไดข้อ้มูลท่ีจะใชป้ระกอบการ

ท ารายงานแลว้ จึงเร่ิมกระบวนการท าเล่มรายงานต่อไปตามส่วนประกอบของเล่มท่ีทางมหาวิทยาลยัก าหนด  
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 3.7.6 ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน 

  หลงัจากจดัท ารายงานเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท าการตรวจสอบความสมบูรณ์และถูกตอ้งทั้ง

ในส่วนของส่วนประกอบในเล่มรายงานท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด รวมไปถึงการสะกดค า การจดัรูปแบบหน้า 

การใส่ลายน ้าและความครบถว้นสมบูรณ์ของรายงาน 

3.7.7 น าเล่มรายงานส่งอาจารย์ท่ีปรึกษาสหกจิศึกษา 

  หลงัจากตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานเรียบร้อยแลว้ จึงน าเล่มรายงานนั้นส่งให้กบั

อาจารยท่ี์ปรึกษาเพื่อใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบต่อไป 

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของรายงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.65 มิ.ย.65 ก.ค.65 ส.ค.65 ก.ย.65 
1.ก าหนดหวัขอ้รายงาน      
2.เสนอหวัขอ้ในการท ารายงาน      
3.วางแผนและรวบรวมขอ้มูล      
4.วิเคราะห์ขอ้มูล      
5.จดัท ารายงาน      
6.ตรวจสอบความถูกตอ้ง      
7.น าส่งอาจารยท่ี์ปรึกษา      

 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช้ 
 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 
  4. โปรแกรม Microsoft Power Point 
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บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงาน 

 จากการท่ีผูจ้ดัท าได้ออกปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั วีทีซี แมคคานิค ซิสเต็มส์ 
จ ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 23 พฤษภาคม พ.ศ.2565 ถึง 2 กนัยายน พ.ศ.2565 ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายจากพนกังานพี่
เล้ียงให้ปฏิบติังานในหลายส่วนงาน แต่ลกัษณะงานหลกัท่ีผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติัคือ การบนัทึก
รายการภาษีซ้ือ ภาษีขายและรายการขายเช่ือจากใบก ากบัภาษีซ้ือและใบก ากบัภาษีขายลงในโปรแกรมบญัชี
ส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส โดยผูจ้ดัท ามีกระบวนการในการท างานหลกั ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.1 แผนผงักระบวนการในการท างานหลกั 

รับเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือและใบก ากบัภาษีขายจากพนกังานพี่เล้ียง 

ตรวจสอบความครบถว้นสมบูรณ์ของใบก ากบัภาษี 

 

บนัทึกรายการขายเช่ือ ภาษีซ้ือและภาษีขายจากใบก ากบัภาษี 

ลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ระหวา่งรายการท่ีบนัทึกกบัเอกสารใบก ากบัภาษีวา่ตรงกนั หรือไม่ 

 
หลงัตรวจสอบดีแลว้ใหท้ าการบนัทึกรายการ 

ท่ีกรอกในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรสใหเ้รียบร้อย 

วา่ตรงกนัหรือไม่ 

 จดัเก็บเอกสารใบก ากบัภาษีท่ีบนัทึกแลว้ 

เขา้ในแฟ้มจดัเก็บเอกสารตามประเภทใหถู้กตอ้ง 

วา่ตรงกนัหรือไม่ 
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หลงัจากท่ีได้รับใบก ากบัภาษีจากพนักงานพี่เล้ียงแลว้ ให้ตรวจสอบความครบถว้นสมบูรณ์ของ
ใบก ากบัภาษีท่ีจะท าการบนัทึกเสียก่อน วา่ใบก ากบัภาษีนั้นมีการช ารุดเสียหาย หรือมีส่วนประกอบครบถว้น
หรือไม่ โดยกรมสรรพากรไดป้ระกาศวา่ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูปจะตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ยดังต่อไปน้ี  

(1) ค าวา่ "ใบก ากบัภาษี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
(2) เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูข้ายสินคา้ หรือใหบ้ริการ 
(3) ช่ือ ท่ีอยูข่องผูข้ายสินคา้ หรือใหบ้ริการ 
(4) ช่ือ ท่ีอยูข่องผูซ้ื้อสินคา้ หรือรับบริการ 
(5) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีและหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
(6) วนั เดือน ปีท่ีออกใบก ากบัภาษี 
(7) ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินคา้ หรือของบริการ 
(8) จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้ หรือของบริการ โดยให้แยกออกจากมูลค่า

ของสินคา้ หรือของบริการใหช้ดัแจง้ 

 
 

ภาพท่ี 4.2 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือท่ีทางบริษทัไดรั้บจากผูข้ายและมีองคป์ระกอบครบถว้น 
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ภาพท่ี 4.3 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายท่ีทางบริษทัออกใหผู้ซ้ื้อและมีองคป์ระกอบครบถว้น 

 หลงัจากตรวจสอบความครบถว้นสมบูรณ์ของใบก ากบัภาษีท่ีจะท าการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ จึงเขา้สู่
ขั้นตอนของการบนัทึกรายการลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรสได ้โดยมีวิธีดงัต่อไปน้ี 

4.1 การบันทึกรายการขายเช่ือและภาษีขายลงในโปรโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

ขั้นตอนที่ 1 เปิดโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

 

ภาพท่ี 4.4 ภาพโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 
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ขั้นตอนที่ 2 ใส่รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่นท่ีพนกังานพี่เล้ียงมอบให้ 

 

ภาพท่ี 4.5 หนา้การใส่รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่นของโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

 หลงัจากใส่รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่นถูกตอ้งแลว้ โปรแกรมจะน าเขา้สู่หนา้แรกท่ีปรากฎขอ้มูลของ
บริษทัใหเ้ห็นชดัเจน  

 

ภาพท่ี 4.6 ภาพแสดงหนา้แรกของโปรแกรมท่ีปรากฏขอ้มูลของบริษทั 

 

ภาพท่ี 4.7 ภาพแสดงหนา้แรกของโปรแกรมท่ีปรากฏขอ้มูลของบริษทั 
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ขั้นตอนที่ 3 เร่ิมบนัทึกรายการขายเช่ือและภาษีขายตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. เลือกเมนูขายและเลือกหวัขอ้ขายเงินเช่ือ 

 

ภาพท่ี 4.8 การเขา้สู่เมนูการขายเช่ือ 

2. หลงัจากเลือกเมนูดงักล่าว โปรแกรมจะน าเขา้สู่หนา้การบนัทึกรายการขายเช่ือ โดยจะปรากฎเป็น
หนา้เอกสารท่ีมีการบนัทึกไวแ้ลว้ฉบบัล่าสุด 

 

ภาพท่ี 4.9 หนา้เอกสารล่าสุดท่ีมีการบนัทึกไวซ่ึ้งจะปรากฏหลงัจากเขา้สู่เมนูขายเช่ือ 

3. ท าการสร้างเอกสารใหม่ดว้ยการเลือกเมนูสร้างเอกสารใหม่ในกรอบสีแดง 

 

ภาพท่ี 4.10 เมนูการสร้างเอกสารใหม่ 
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4. หลงัจากเลือกเมนูสร้างเอกสารใหม่ จะปรากฏหนา้เปล่าเพื่อใชบ้นัทึกรายการขายเช่ือจากใบก ากบั
ภาษีขายฉบบัใหม่ลงไป 

5. ท าการบันทึกข้อมูลจากเอกสารใบก ากับภาษีขายลงในโปรแกรมให้ครบถ้วนตามรายละเอียด
ดงัต่อไปน้ี 

5.1 กรอกเลขท่ีเอกสารและวนัท่ีตามใบก ากบัภาษีขาย 

 

ภาพท่ี 4.11 บนัทึกเลขท่ีเอกสารและวนัท่ี 

5.2 กรอกช่ือบริษทัลูกคา้ตามใบก ากบัภาษี โดยสามารถกรอกแค่บางส่วนแลว้กดคน้หาได ้ 

 

ภาพท่ี 4.12 การกรอกช่ือบริษทัลูกคา้ 

5.3  กรอกขอ้มูลเครดิตตามใบก ากบัภาษี หลงัจากนั้นวนัท่ีครบก าหนดจะค านวณปรากฎให้เอง
โดยอตัโนมติั ใหท้ าการเช็คอีกคร้ังวา่ตรงกบัวนัครบก าหนดในใบก ากบัภาษีขาย หรือไม่ 

 

ภาพท่ี 4.13 การกรอกขอ้มูลเครดิต 

  และในช่อง ประเภทราคา ในก าหนดเป็น แยก VAT และกด Enter 

5.4 หากกรณีท่ีในใบก ากบัภาษีขายท่ีท าการบนัทึกอยู่ มีรายการหักส่วนลดปรากฎแยกจากใน
ส่วนของรายการสินคา้ท่ีขายเช่ืออยูท่ี่บริเวณยอดรวมในใบก ากบัภาษี ใหท้ าการกรอกลงใน
ช่องการหักส่วนลดให้เรียบร้อย หลงัจากนั้น กดEnter เพื่อท าการกรอกรายการขายต่อไป 
แต่หากการณีท่ีไม่ปรากฎ ใหท้ าการ Enter ต่อไปเพื่อกรอกรายการขาย 
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  ภาพท่ี 4.14 รายการส่วนลดท่ีปรากฎแยกจากรายการสินคา้ท่ีขายในบริเวณยอดรวม 

    

   ภาพท่ี 4.15 การกรอกส่วนลด 

5.5 ท าการกรอกรายการสินคา้ท่ีท าการขายเช่ือตามใบก ากบัภาษี โดยรหัสสินคา้ท่ีท าการขาย
เช่ือมีความแตกต่างกนัไปตามแต่การใชง้านของบริษทั ดงันั้นใหก้รอกตามท่ีปรากฎในหนา้
ใบก ากบัภาษี หลงัจากนั้นกด Enter และโปรแกรมจะให้ท าการเลือกว่าสินคา้ท่ีท าการขาย
นั้นจดัอยู่ในหมวดใดของคลงัสินคา้ในบริษทั โดยส่วนน้ีทางพนักงานพี่เล้ียงได้ท าการ
ช้ีแจงก่อนใหป้ฏิบติังานแลว้วา่ สินคา้ช่ือน้ีจดัอยูใ่นหมวดใด หรือเป็นสินคา้ประเภทใด 

5.6 หลงัจากเลือกประเภทสินคา้ตามรหัสสินคา้แลว้ ให้ท าการกรอกจ านวนท่ีขายและราคาต่อ
หน่วย หลังจากนั้ นระบบจะท าการค านวณยอดรวมท่ีขายสินค้าน้ีไปได้ ให้ท าการ
ตรวจสอบอีกคร้ังวา่ตรงกบัใบก ากบัภาษีขาย หรือไม่ 
 

 

ภาพท่ี 4.16 การกรอกรายการสินคา้ท่ีขายเช่ือ 

5.7 หลงัจากกรอกรายการสินคา้ท่ีขายครบถว้นแลว้ หากในใบก ากบัภาษีมีรายการหักค่ามดัจ า
แสดงอยู่กบัรายการสินคา้ท่ีขาย ให้กรอกรายการหักเงินมดัจ าดงักล่าวต่อจากรายการสินคา้
ท่ีขายดว้ย หลงัจากนั้นกด Enter เพื่อเป็นการเสร็จส้ินรายการท่ีบนัทึก  

 

ภาพท่ี 4.17 รายการหกัค่ามดัจ าท่ีแสดงอยูต่่อจากรายการสินคา้ท่ีขายเช่ือ 
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5.8 หลงัจากกรอกรายการทั้งหมดเสร็จส้ินและกด Enter เพื่อให้ระบบค านวณยอดแลว้ ยอด
รวมการขายสินคา้แบบเงินเช่ือและยอดภาษีขายทั้งหมดจะปรากฏอยู่ในยอดสรุปดา้นล่าง
ขวาของโปรแกรม ให้ท าการตรวจเช็คกับยอดสรุปท้ายใบก ากับภาษีอีกคร้ังว่าตรงกัน
หรือไม่  

 

ภาพท่ี 4.18 แสดงยอดสรุปหลงัจากบนัทึกรายการเสร็จส้ินแลว้ 

5.9 หากยอดสรุประหว่างโปรแกรมและใบก ากบัภาษีขายตรงกนั ให้ท าการกดบนัทึกเป็นอนั
เสร็จส้ินการบนัทึกรายการขายเช่ือและภาษีขาย 

 

ภาพท่ี 4.19 ภาพเมนูกดบนัทึก 

 

ภาพท่ี 4.20 หนา้โปรแกรมท่ีบนัทึกเสร็จส้ินและท าการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
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4.2 การบันทึกภาษีซ้ือลงในโปรโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

ขั้นตอนที่ 1 เปิดโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

 

ภาพท่ี 4.21 ภาพโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

ขั้นตอนที่ 2 ใส่รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่นท่ีพนกังานพี่เล้ียงมอบให้ 

 

ภาพท่ี 4.22 หนา้การใส่รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่นของโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

 หลงัจากใส่รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่นถูกตอ้งแลว้ โปรแกรมจะน าเขา้สู่หนา้แรกท่ีปรากฎขอ้มูลของ
บริษทัใหเ้ห็นชดัเจน  

 

ภาพท่ี 4.23 ภาพแสดงหนา้แรกของโปรแกรมท่ีปรากฏขอ้มูลของบริษทั 



39 
 

ขั้นตอนที่ 3 เร่ิมบนัทึกรายการซ้ือเช่ือและภาษีซ้ือตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. เลือกเมนูซ้ือและเลือกหวัขอ้ซ้ือเงินเช่ือ 

 

ภาพท่ี 4.24 การเขา้สู่เมนูการซ้ือเงินเช่ือ 

2. หลงัจากเลือกเมนูดงักล่าว โปรแกรมจะน าเขา้สู่หน้าการบนัทึกรายการซ้ือเช่ือ โดยจะปรากฎเป็น
หนา้เอกสารท่ีมีการบนัทึกไวแ้ลว้ฉบบัล่าสุด 

 

ภาพท่ี 4.25 หนา้เอกสารล่าสุดท่ีมีการบนัทึกไวซ่ึ้งจะปรากฏหลงัจากเขา้สู่เมนูซ้ือเช่ือ 

3. ท าการสร้างเอกสารใหม่ดว้ยการเลือกเมนูสร้างเอกสารใหม่ในกรอบสีแดง 

 

ภาพท่ี 4.26 เมนูการสร้างเอกสารใหม่ 
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4. หลงัจากเลือกเมนูสร้างเอกสารใหม่ จะปรากฏหน้าเปล่าเพื่อใช้บนัทึกรายการซ้ือเช่ือจากใบก ากบั
ภาษีซ้ือฉบบัใหม่ลงไป 

5. ท าการบันทึกข้อมูลจากเอกสารใบก ากับภาษีซ้ือลงในโปรแกรมให้ครบถ้วนตามรายละเอียด
ดงัต่อไปน้ี 
5.1 กรอกเลขท่ีเอกสารและวนัท่ีตามใบก ากบัภาษีซ้ือ (ในส่วนของเลขท่ีใบรับสินคา้ ระบบจะท า

การเรียงใหเ้องอตัโนมติั) 

 

ภาพท่ี 4.27 กรอกวนัท่ีตามใบก ากบัภาษีซ้ือ 

5.2 กรอกช่ือบริษทัผูจ้  าหน่ายตามใบก ากบัภาษีซ้ือ โดยสามารถกรอกแค่บางส่วนแลว้กดคน้หาได ้

 

ภาพท่ี 4.28 การกรอกช่ือบริษทัผูจ้  าหน่าย 

5.3 กรอกอา้งอิงเลขท่ีใบสั่งซ้ือ โดยสามารถดูไดจ้ากใบก ากบัภาษีซ้ือและดึงขอ้มูลจากในโปรแกรม
ไดภ้าพท่ี  

 
ภาพท่ี 4.29 การกรอกขอ้มูลอา้งถึงใบสั่งซ้ือ 

5.4 ท าการกรอกเลขท่ีบิล(เลขท่ีใบก ากบัภาษี) และวนัท่ีท่ีปรากฏในใบก ากบัภาษี 
   

 

 

 

ภาพท่ี 4.30 การกรอกเลขท่ีบิลและวนัท่ีในใบก ากบัภาษี 
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5.5 หลงัจากการกรอกเลขท่ีบิลและวนัท่ีในใบก ากบัภาษีแลว้ โปรแกรมจะท าการดึงเครดิต วนัท่ี
ครบก าหนดและประเภทราคาให้โดยอตัโนมติั  ให้ท าการตรวจเช็คกบัใบก ากบัภาษีอีกคร้ังว่า
ตรงกนั หรือไม่ 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.31 แสดงรายการเครดิต วนัท่ีครบก าหนดและประเภทราคา 

5.6 หากกรณีท่ีในใบก ากบัภาษีซ้ือท่ีท าการบนัทึกอยู่ มีรายการหักส่วนลดปรากฏแยกจากในส่วน
ของรายการสินคา้ท่ีซ้ือเช่ืออยู่ท่ีบริเวณยอดรวมในใบก ากบัภาษี ให้ท าการกรอกลงในช่องการ
หกัส่วนลดใหเ้รียบร้อย หลงัจากนั้น กดEnter เพื่อท าการกรอกรายการซ้ือต่อไป แต่หากการณีท่ี
ไม่ปรากฎ ใหท้ าการ Enter ต่อไปเพื่อกรอกรายการซ้ือ    

 

 

ภาพท่ี 4.32 การกรอกส่วนลด 

 

ภาพท่ี 4.33 รายการส่วนลดท่ีปรากฏแยกจากรายการสินคา้ท่ีซ้ือ 
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5.7 ท าการกรอกรายการสินคา้ท่ีสั่งซ้ือตามใบสั่งซ้ือ โดยคลิกท่ีช่องรหัสสินคา้ โปรแกรมจะท าการ
ขึ้นรายการสินคา้ท่ีอา้งอิงตามใบสั่งซ้ือท่ีอา้งถึงในขั้นตอนท่ี 5.3 ใหโ้ดยอตัโนมติั  

 

 

 

  

 

ภาพท่ี 4.34 รายการสินคา้ท่ีอา้งอิงตามใบสั่งซ้ือท่ีอา้งถึงในขั้นตอนท่ี 5.3 

5.8 หลงัจากรายการสินคา้ทั้งหมดท่ีอา้งอิงตามใบสั่งซ้ือขึ้นมาแลว้ ใหท้ าการเลือกสินคา้ให้ตรงตาม
ใบก ากบัภาษี ทั้งรายช่ือสินคา้ และจ านวนสินคา้ หลงัจากนั้น เลือกปุ่ มท างาน<F5>  

5.9 หลงัจากกระบุรายการสินคา้เรียบร้อยแลว้ รายการสินคา้ทั้งหมดจะปรากฏดงัภาพ พร้อมทั้ง
ปรากฏยอดรวมจ านวนเงินมูลค่าสินคา้นั้นๆ ให้ท าการตรวจเช็คกบัยอดในใบก ากบัภาษีอีกคร้ัง
วา่ตรงกนั หรือไม่ภาพท่ี  

 

ภาพท่ี 4.35 แสดงรายการสินคา้ท่ีซ้ือเช่ือ 

5.10 หลงัจากกรอกรายการทั้งหมดเสร็จส้ินและกด Enter เพื่อใหร้ะบบค านวณยอดแลว้ยอดรวม
การซ้ือสินคา้แบบเงินเช่ือและยอดภาษีซ้ือทั้งหมดจะปรากฏอยู่ในยอดสรุปด้านล่างขวาของ
โปรแกรม ใหท้ าการตรวจเช็คกบัยอดสรุปทา้ยใบก ากบัภาษีอีกคร้ังวา่ตรงกนัหรือไม่ 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.36 แสดงยอดสรุปหลงัจากบนัทึกรายการเสร็จส้ินแลว้ 
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5.11 หากยอดสรุประหว่างโปรแกรมและใบก ากบัภาษีขายตรงกนั ให้ท าการกดบนัทึกเป็นอนั
เสร็จส้ินการบนัทึกรายการขายเช่ือและภาษีขาย 
 

  

ภาพท่ี 4.37 ภาพเมนูกดบนัทึก 
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บทที่ 5 

สรุปและข้อเสนอแนะ 

 จากการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทั วีทีซี แมคคานิค ซิสเต็มส์ จ ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 23 พฤษภาคม 

พ.ศ.2565 ถึง 2 กนัยายน พ.ศ.2565 เป็นระยะเวลารวมทั้งส้ิน 16 สัปดาห์ ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายงานจาก

พนกังานพี่เล้ียงซ่ึงเป็นผูจ้ดัการฝ่ายบญัชีของบริษทัเป็นจ านวนมาก พร้อมทั้งไดรั้บการดูแลและใหค้  าแนะน า

ตลอดเวลาท่ีปฎิบัติงาน ไม่ว่าจะเเป็นค าแนะน าในเร่ืองของกระบวนการท างานจริงในวิชาชีพบัญชี  

ค าแนะน าในเร่ืองของการปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นในท่ีท างาน ค าแนะน าในเร่ืองของการบริหารจดัการเวลา  เป็น

ตน้ โดยพนักงานพี่เล้ียงได้เน้นให้ผูจ้ดัท าได้ปฏิบติังานจริงให้ไดม้ากท่ีสุดมาตลอดเวลาขณะอยู่ในสถาน

ประกอบการ ซ่ึงท าให้ผูจ้ดัท าไดรั้บขอ้มูลและไดฝึ้กฝนกระบวนการท างานพร้อมทั้งทกัษะท่ีเป็นประโยชน์

ต่อการท างานในอนาคตเป็นอยา่งมาก โดยสามารถสรุปผลจากการปฏิบติังานสหกิจศึกษาไดด้งัน้ี 

5.1 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.1.1 ประโยชน์ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. ได้เรียนรู้และมีความเข้าใจในขั้นตอนการบันทึกรายการภาษีซ้ือและภาษีขายด้วย

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

2. ไดเ้รียนรู้รายละเอียดและลกัษณะองค์ประกอบของใบก ากบัภาษีซ้ือและใบก ากับภาษี

ขายฉบบัจริงท่ีใชใ้นระบบบญัชี 

3.  ไดท้บทวนความรู้เพื่อน าไปใชป้ระโยชน์ในการปฏิบติัวิชาชีพในอนาคตได ้  

5.1.2 ปัญหาท่ีพบขณะปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. ในระยะแรกของการเข้าไปปฏิบติังานท่ีสถานประกอบการมีปัญหาในเร่ืองของการ

ปรับตวัในเร่ืองเวลาเขา้งาน ท าให้มีการเขา้งานไม่ทนัในบางคร้ังและหลงัจากปรับตวัในเร่ืองของ

เวลาไดแ้ลว้จึงไม่มีการเขา้ท างานไม่ทนัวลาอีก 

2. ในการปฏิบติังานจริงในส่วนของการตรวจเช็ค คดัแยก หรือจดัเก็บเอกสาร พบว่ามี

เอกสารบางประเภทท่ีไม่เคยเห็นจริงมาก่อน จึงท าให้พบปัญหาในการคัดแยก หรือจัดเก็บใน

บางคร้ัง แต่ก็ไดรั้บค าแนะน าจากพนกังานท่ีปรึกษาจนสามารถเขา้ใขและปฏิบติังานได ้
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3. ในระยะแรกพบปัญหาในเร่ืองของการส่ือสารแต่หลงัจากร่วมกันได้ในระยะหน่ีงก็

สามารถปรับตวัและส่ือสารกนัไดอ้ยา่งราบร่ืนs 

5.1.3 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. ก่อนการเร่ิมปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ีสถานประกอบการ ควรจะท าความเขา้ใจในเร่ือง

ของเวลาในการปฏิบัติงานให้ชัดเจนและเร่ิมปรับเวลาของตนเองให้เหมาะสมเพื่อท่ีเม่ือเร่ิม

ปฏิบติังานสหกิจศึกษาจริงจะไดไ้ม่มีปัญหาในเร่ืองของการเดินทาง หรือการเขา้งานไม่ทนั 

2. ก่อนการเร่ิมปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ีสถานประกอบการหากมีเวลาควรศึกษาหาความรู้

เพิ่มเติมเก่ียวกบัลกัษณะของเอกสารต่างๆท่ีใชใ้นงานบญัชี เพื่อท่ีเม่ือเร่ิมปฏิบติังานสหกิจศึกษาจริง

จะไดมี้ความคุน้เคยในเอกสารตอ้งใชใ้นการปฏิบติังาน 

3. ควรฝึกฝนทกัษะการส่ือสารและการปรับตวัเขา้กบัคนต่างวยัให้มากขึ้น เน่ืองจากในการ

ปฏิบติังานจริงนั้นหลีกเล่ียงไม่ไดท่ี้จะตอ้งปฏิบติังานและส่ือสารกบัคนต่างวยัในท่ีท างาน เพราะ

ทกัษะการส่ือสารเป็นส่ิงส าคญัอย่างหน่ึงท่ีจะท าให้การปฏิบัติงานนั้นมีความเขา้ใจตรงกันและ

ราบร่ืน 

5.2 สรุปผลการจัดท ารายงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ประโยชน์ท่ีได้รับจากการจัดท ารายงานสหกจิศึกษา 

1. ได้เรียนรู้และมีความเข้าใจในขั้นตอนการบันทึกรายการภาษีซ้ือและภาษีขายด้วย

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

2. ไดเ้รียนรู้รายละเอียดและลกัษณะองค์ประกอบของใบก ากบัภาษีซ้ือและใบก ากับภาษี

ขายฉบบัจริงท่ีใชใ้นระบบบญัชี 

  3. ไดท้บทวนความรู้เพื่อน าไปใชป้ระโยชน์ในการปฏิบติัวิชาชีพในอนาคตได ้

 5.2.2 ปัญหาท่ีพบขณะจัดท ารายงานสหกจิศึกษา 

1. พบปัญหาในเร่ืองของการก าหนดหัวข้อในการท ารายงาน เน่ืองจากงานท่ีได้รับ

มอบหมายขณะปฏิบติังานสหกิจศึกษามีจ านวนมากท าให้มีปัญหาในเร่ืองของการตดัสินใจว่าจะ

หยิบงานใดมาก าหนดเป็นหัวขอ้ในการจดัท ารายงาน ภายหลงัจึงเลือกหัวขอ้ท่ีตนเองมีความเขา้ใจ

และไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัเป็นประจ ามากท่ีสุด 
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  2. พบปัญหาในเร่ืองของการวางแผนและการก าหนดขั้นตอนในการจดัท ารายงาน 

3. พบปัญหาในเร่ืองของการบริหารเวลาในการท างาน จึงท าให้บางกระบวนการในการ

ท างานมีเร่ืองของเวลาท่ีกระชั้นชิดเกินไป 

 5.2.3 ข้อเสนอแนะในการจัดท ารายงานสหกจิศึกษา 

1. ในการก าหนดหัวขอ้ในการจดัท ารายงาน ควรจะเลือกงานท่ีตนเองมีความเขา้ใจมาก

ท่ีสุดเพื่อท่ีจะไดจ้ดัท ารายงานออกมาไดค้รบถว้นสมบูรณ์มากท่ีสุด 

2. ในการวางแผนขั้นตอนในการจดัท ารายงาน ควรก าหนดขั้นตอนต่างๆให้ชัดเจนและ

จดัท าตามขั้นตอนท่ีก าหนดไว ้

3. ในการบริหารเวลาในการจดัท ารายงานมีผลอยา่งมากต่อความเรียบร้อยสมบูรณ์ของเล่ม

รายงาน ดงันั้นในขั้นตอนของการวางแผนการท างานควรท่ีจะก าหนดดว้ยวา่จะใชเ้วลาเท่าใดในแต่

ละขั้นตอนและควรจดัท าแต่ละขั้นตอนใหเ้สร็จภายในก าหนดท่ีวางไว ้
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ภาคผนวก 
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ภาพท่ี 1 สถานประกอบการ อาคารท่ี1 

 

ภาพท่ี 2 สถานประกอบการ อาคารท่ี2 

 

ภาพท่ี 3 อาจารยท่ี์ปรึกษาท าการนิเทศงานสหกิจศึกษา 
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ภาพท่ี 4 บนัทึกรายการจากใบก ากบัภาษีลงในโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

 

ภาพท่ี 5 พื้นท่ีการท างานท่ีทางสถานประกอบการจดัไวใ้ห้ 

 

ภาพท่ี 6 ท าการแยกเอกสารตามประเภทของเอกสารทางการบญัชีและท าการจดัเก็บเขา้แฟ้ม 
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ภาพท่ี 7 การตรวจสอบความถูกตอ้งระหวา่งยอดภาษีในใบก ากบัภาษีและยอดภาษีจากรายงานภาษี 

   

ภาพท่ี 8 การจดัเตรียมใบก ากบัภาษีเพื่อบนัทึกลงในโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

 

ภาพท่ี 9 รายงานภาษีท่ีไดจ้ากโปรแกรมเอก็ซ์เพรสหลงัจากบนัทึกรายการประจ าเดือนเรียบร้อยแลว้ 
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ภาพท่ี 10 การตรสวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของเอกสารชุดใบส าคญัจ่าย 

 

ภาพท่ี 11 การตรวจเช็ครายการภาษีจากเอกสารใบจ่ายเงินสดยอ่ย 

 

ภาพท่ี 12 การจดัเตรียมใบขอเบิกสินคา้เพื่อจ าหน่าย 
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ภาพท่ี 13 จดัท าสติกเกอร์ลอ็ตจากฝ่ายบญัชีเพื่อเตรียมติดสินคา้จ าหน่ายใหก้บัลูกคา้ 

      

 

ภาพท่ี 14-15 ตรวจเช็คหมายเลขประจ าเคร่ืองจกัรใหม่เพื่อน าไปบนัทึกรายการทรัพยสิ์น 
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ภาพท่ี 16-17 จดัเตรียมสินคา้ใหก้บัลูกคา้ตามใบขอเบิกเพื่อจ าหน่ายจากฝ่ายบญัชี 

 

     

     

ภาพท่ี 18-21 รับผิดชอบเป็นทีมงานในการจดังานสัมมนาโชวแ์ละขายเคร่ืองจกัรใหก้บัลูกคา้ 

จากบริษทัใน   ภาคอุตสาหกรรมต่างๆ 
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ภาพท่ี 22-23 ตรวจเช็ควสัดุอุปกรณ์ต่างๆท่ีเป็นส่วนประกอบของเคร่ืองจกัรในโรงงานผลิต                          

ตามหมายเลขรหสัวสัดุของระบบสตอ็คเพื่อท าการบนัทึกจ านวนคงเหลือ 

      

ภาพท่ี 24-25 รับผิดชอบจุดตรวจ ATK ในงานสัมมนาโชวแ์ละขายเคร่ืองจกัร                                                     
ใหก้บัลูกคา้จากบริษทัในภาคอุตสาหกรรมต่างๆ 

      
ภาพท่ี 26-27 รับผิดชอบเป็นตวัแทนฝ่ายบญัชีในการดูแลเร่ืองการลา้งแอร์บริษทัรอบท่ี 2 ของปี 2565          

ในส่วนของการตามบิลแจง้ยอดจ านวนและค่าใชจ่้ายในการลา้งแอร์บริษทัแต่ละวนั                                           
รวมถึงการน าบิลมาด าเนินการต่อท่ีแผนกบญัชี 



56 
 

 
ภาพท่ี 28 หนงัสือรับรองการผา่นการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทั วีทีซี แมคคานิค ซิสเตม็ส์ จ ากดั 
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ประวัติผู้จัดท ำ 

 

    ช่ือ – นามสกุล :     นางสาวนรากร  เอมปรากฎ 

    รหสันกัศึกษา :     6104320010 

    ภาควิชา  :     การบญัชี 

    คณะ  :     บริหารธุรกิจ 

    ท่ีอยูปั่จจุบนั :     บา้นเลขท่ี46 ถนนบางบอน4 ซอย10 

            แขวงบางบอนเหนือ เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 

    เบอร์ติดต่อ :     0906632327 

    E-mail  :    Narakorn.emp@siam.edu  

 

mailto:Narakorn.emp@siam.edu

	1.ปก
	2.ใบอนุมัติลายเซ็นต์คณะกรรมการสอบ
	3.บทคัดย่อภาษาไทย และภาษาอังกฤษ
	05_abden
	05_absth

	4.กิตติกรรมประกาศ
	5.สารบัญ
	6.บทที่ 1
	7.บทที่ 2
	8.บทที่ 3
	9.บทที่ 4
	10.บทที่ 5
	11.บรรณานุกรม
	12.ภาคผนวก
	13.ประวัติผู้เขียน



