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บทคัดย่อ 

บริษทั ครีเอทีฟแอคเคาน์ต้ิง จ ากดั ให้บริการรับท าบญัชี-ภาษี จดทะเบียนธุรกิจ วางระบบ

บญัชี ให้ค  าแนะน าดา้นบญัชีและภาษี  ขณะท่ีปฏิบติังานตามโครงการสหกิจ ต าแหน่งผูช่้วยพนกังาน

บญัชี  ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายคดัแยกเอกสารบญัชี  การตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร

และจดัเก็บเอกสารให้สะดวกต่อการใช้งาน บนัทึกรายการทางธุรกิจดว้ยโปรแกรมบญัชีเอ็กซ์เพรส 

ตรวจสอบใบก ากบัภาษีซ้ือ ใบก ากบัภาษีขาย กบัรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย  ยื่นแบบแสดงรายการภาษี

เงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.3, 53) ภาษีมูลค่าเพิ่มทางออนไลน์  และงานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย  

โครงงานน้ีท าให้ผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้เก่ียวกบัเอกสารบญัชี  ขั้นตอนการใชโ้ปรแกรมบญัชีเอก็ซ์
เพรสในงานบญัชี การยืน่แบบทางออนไลน์  ท าให้มีความมัน่ใจในการประกอบอาชีพในอนาคต และ
หวงัวา่โครงงานน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบุคคลท่ีสนใจ  

ค ำส ำคัญ:  ใบก ากบัภาษี  ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 
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Abstract 

The Creative Accounting Co., Ltd’s business lines handle accounting and tax services, 
registration for businesses, account system setup consultation, and tax advisory. While attending 
an internship under the cooperative education as an assistant accountant, the author was assigned 
to classify accounting documents, check the accuracy and completeness of accounting documents, 
arrange accounting documents for ease of use, record business transactions via Express 
Accounting software, check input tax invoices, output tax invoices of the input-output tax reports, 
submit withholding income tax return (P.N.D. 3, 53), Value Added Tax (VAT.) via e-filing. 

This project allowed the author to gain knowledge and understanding on account 
documents, the procedures of using Express Accounting, e-filing, and could increase work skills. 
This raised confidence for future careers and the goal that this project to be useful to interested 
parties. 
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บทที ่1 
บทน ำ 

1.1 ทีม่ำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ตามพระราชบญัญติัการบญัชีปี 2543 มาตรา 7  ตามประกาศกรมทะเบียนการคา้ ในเร่ือง

ชนิดของบญัชีท่ีตอ้งจดัท าขอ้ความ และรายการท่ีตอ้งมีในบญัชี ระยะเวลาท่ีตอ้งลงรายการในบญัชี 

และเอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการลงบัญชี วิธีการบันทึกบัญชีข้ึนอยู่กับประเภทของกิจการว่า

ประกอบธุรกิจประเภทบริการ ซ้ือขายสินคา้หรือผลิตสินคา้เพื่อจ าหน่าย  ซ่ึงผูมี้หน้าท่ีจดัท าบญัชี 

จะตอ้งเลือกชนิดของบญัชีท่ีตอ้งจดัท าโดยพิจารณาจากลกัษณะของธุรกิจท่ีด าเนินการ ปริมาณของ

รายการคา้ท่ีเกิดข้ึนในแต่ละงวดบญัชีจะเป็นตวัก าหนดให้กิจการเลือกประเภทของสมุดรายวนั

ขั้นตน้ สมุดแยกประเภท และการบนัทึกรายการในสมุดบญัชีซ่ึงการขอ้มูลและเอกสารท่ีไดรั้บมา

บางส่วนก็จะเก่ียวขอ้งกบัการน าไปท าการยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียงภาษีต่อไป 

จากการท่ีเข้าไปท า สหกิจศึกษา ณ บริษทั ครีอทีฟแอคเคาน์ต้ิง จ  ากัด บริษทัเป็นธุรกิจ

ประเภทให้บริการดา้นการบญัชี ไดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผูช่้วยพนกังานบญัชี ให้ท าการบนัทึกบญัชี

ลงในโปรแกรมบญัชี และมีกรอกแบบเพื่อท่ีจะยื่นเสียภาษี จะตอ้งท าการตรวจสอบเอกสารท่ีทาง

ลูกคา้ส่งมาให้ก่อนท่ีจะน าไปท าการบนัทึกลงในโปรแกรม และน าเอาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท่ีจะ

น าไปยืน่เสียภาษีไปท าการกรอกลงในแบบเพื่อยืน่แสดงรายการเพื่อเสียภาษี เน่ืองจากทางผูจ้ดัท ายงั

ไม่มีประสบการณ์กับเอกสารจริงและการยื่นแบบเสียภาษี จึงเป็นอุปสรรค์ในการท างานท าให้

ท างานล่าชา้กวา่ท่ีควร 

 จากขอ้มูลท่ีกล่าวมาในขา้งตน้ ผูจ้ดัท ามีส่วนไดรั้บผลกระทบจากการตรวจสอบเอกสาร

ทางบญัชีและการกรอกแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีจึงท าการศึกษาทางด้านเอกสาร และการ

กรอกแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีมากข้ึนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติของ

นกัศึกษาสหกิจศึกษา 

1.2 วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหเ้ขา้ใจเก่ียวกบัเอกสารทางการบญัชีเพื่อน าเอกสารมาบนัทึกบญัชีและน าขอ้มูล

ไปใชง้านไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

2. เพื่อศึกษาการยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
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3. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติันกัศึกษาสหกิจ 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1. ศึกษารายละเอียดในตวัเอกสารทางบญัชี 

2. ศึกษาเก่ียวกบัระบบวธีิการท่ีจะใชใ้นการยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 

3. ศึกษาขั้นตอนการปฏิบติังานการบนัทึกบญัชีโดยใช้โปรแกรมExpressและยื่นแบบ

แสดงรายการ 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. น าความรู้ท่ีไดไ้ปใชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

2. น าความรู้ความเขา้ใจในยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีไปใชใ้นการปฏิบติังานได้

จริง 

3. เป็นแนวปฏิบติัของนกัศึกษาสหกิจในการปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่2 
ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
2.1 เอกสารทางบัญชี 

 เอกสารทางบญัชี หมายถึง หลกัฐานท่ีใช้ในการประกอบการบนัทึกบญัชี ซ่ึงอาจจะไดรั้บ

จากธุรกิจ หรือบุคคลภายนอก เช่น บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ ใบก ากบัภาษี ฯลฯ 

เอกสารประกอบการลงบญัชีตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ.2543 

1. เอกสารท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอก 

2. เอกสารท่ีธุรกิจจดัท าข้ึนเองเพื่อออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก 

3. เอกสารท่ีธุรกิจจดัท าข้ึนเพื่อใชใ้นธุรกิจ 

  เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีทุกประเภทตอ้งมีรายการทัว่ไปดงัต่อไปน้ี 

1. ช่ือของผูจ้ดัท าเอกสารซ่ึงอาจใชช่ื้อท่ีใชใ้นการประกอบธุรกิจของผูจ้ดัท าเอกสารก็ได ้

2. ช่ือของเอกสาร 

3. เลขท่ีของเอกสาร และเล่มท่ี (ถา้มี) 

4. วนั เดือน ปี ท่ีออกเอกสาร 

5. จ านวนเงินรวม 

เอกสารท่ีใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชีสามารถแยกไดด้งัต่อไปน้ี 

1. เอกสารการรับเงิน  เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกบัการไดรั้บเงินทุกประเภท ซ่ึง 

ผูป้ระกอบการเป็น ผูอ้อกเอง ได้แก่ ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 

ใบส าคญัรับเงิน เป็นตน้ซ่ึงผูป้ระกอบการจะออกให้กบับุคคลภายนอกในกรณีท่ีไดรั้บเงินจากการ

ขายสินคา้เป็นเงินสด หรือไดรั้บรายไดอ่ื้นๆ เป็นเงินสด 

2. เอกสารการจ่ายเงิน  เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกบัการจ่ายเงินทุกประเภท ซ่ึง 

ผูป้ระกอบการจะไดรั้บจากบุคคลภายนอก ไดแ้ก่ ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/

ใบก ากับภาษี ใบส าคัญจ่ายเงิน เป็นต้น กิจการได้เอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเหล่าน้ีมา

เน่ืองจากการซ้ือสินคา้เป็นเงินสด การซ้ือสินทรัพยเ์ป็นเงินสด รวมทั้งการจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เป็น

เงินสด 

3. เอกสารเงินเช่ือ  เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกบัการซ้ือและขายเป็นเงินเช่ือทุกประเภท  

ซ่ึงผูป้ระกอบการจะไดรั้บทั้งจากบุคคลภายนอกและเป็นผูอ้อกใหแ้ก่บุคคลภายนอก ประกอบดว้ย 
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   3.1  เอกสารท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอก ไดแ้ก่ เอกสารเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

การส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินเช่ือ หรือกรณีซ้ือสินทรัพยอ่ื์น ๆ เป็นเงินเช่ือ  ตวัอย่างเอกสาร เช่น 

ตน้ฉบับใบก ากบัสินค้า/ใบก ากับภาษี หรือต้นฉบบัใบส่งของ/ใบก ากับภาษี เป็นต้น เม่ือได้รับ

เอกสารจากบุคคลภายนอก กิจการตอ้งก าหนดล าดบัเลขท่ีเอกสารข้ึนมาใหม่เพื่อใชอ้า้งอิง ในการ

บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ท่ีเก่ียวขอ้ง 

     3.2  เอกสารท่ีออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก ไดแ้ก่ เอกสารเก่ียวกบัการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

การรับคืนสินคา้ท่ีขายเป็นเงินเช่ือ ตวัอย่างเอกสาร เช่น ส าเนาใบก ากบัสินคา้/ใบก ากบัภาษี หรือ

ส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี     เป็นตน้ เอกสารท่ีออกให้แก่บุคคลภายนอกไม่ตอ้งก าหนดล าดบั

เลขท่ีเอกสารข้ึนมาใหม่เพราะเอกสารไดจ้ดัเรียงล าดบัเพื่อการควบคุมภายในไวเ้รียบร้อยแลว้ 

4. เอกสารอ่ืน ๆ  เป็นเอกสารท่ีกิจการไดรั้บหรือออกใหแ้ก่บุคคลภายนอกท่ีนอกเหนือจากท่ี 

กล่าวมาขา้งตน้ และใช้เป็นหลกัฐานในการบนัทึกบญัชีได ้เช่น ใบรับรองภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย 

ใบส าคญัท่ีทางราชการออกให้ เช่น ใบค่าปรับ ใบค่าธรรมเนียม หนงัสือรับรองการจ่ายเงิน และใบ

อนุโมทนาบุญ เป็นตน้ 

ตัวอย่างเอกสาร 

 ภาษีซ้ือ คือภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการไดจ่้ายไปให้กบัผูข้ายสินคา้ หรือผูใ้ห้บริการท่ี
เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน เม่ือซ้ือสินคา้หรือบริการเพื่อใช้ในการประกอบกิจการของตน หาก
ภาษีซ้ือเกิดข้ึนในเดือนใดก็ถือเป็นภาษีซ้ือในเดือนนั้น โดยไม่ค  านึงวา่สินคา้ท่ีซ้ือมานั้นจะขายหรือ
น าไปใชใ้นการผลิตในเดือนใดก็ตามภาษีซ้ือดงัต่อไปน้ี ไม่ใหน้ ามาหกัในการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 (1) ไม่มีใบก ากบัภาษีหรือไม่อาจแสดงใบก ากบัภาษีไดว้า่มีการช าระภาษีซ้ือ เวน้แต่จะเป็น
กรณีมีเหตุอนัสมควรตามหลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด 
 (2) ใบก ากับภาษีมีข้อความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญตาม
หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด 
 (3) ภาษีซ้ือท่ีไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับการประกอบกิจการของผู ้ประกอบกิจการตาม
หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด เช่น ภาษีซ้ือท่ีไม่เขา้ลกัษณะเป็นรายจ่ายเพื่อกิจการหรือเพื่อ
หาก าไร 
 (4) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากรายจ่ายเพื่อการรับรองหรือมีลกัษณะท านองเดียวกนั 
 (5) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีซ่ึงออกโดยผูท่ี้ไม่มีสิทธิออกใบก ากบัภาษี เป็นตน้ 

ภาษีขาย  คือ  ภาษีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้หรือ
ผูรั้บบริการ ภาษีขาย ท่ีเกิดข้ึนในเดือนไหน ให้ถือเป็นภาษีขายของเดือนนั้น ใบก ากับภาษีขาย 
สถานประกอบจะเป็นผูอ้อกใบก ากบัเอง 
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 ใบลดหนี้หรือใบส่งคืนคือเป็นเอกสารส าคญัในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม กฎหมายให้ถือวา่เป็น
ใบก ากบัภาษี ผูป้ระกอบการท่ีมีสิทธิออกใบลดหน้ีตอ้งเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ถ้ามีการขายสินคา้โดยส่งมอบสินคา้ให้ผูซ้ื้อไปแล้วถ้าต่อมาปรากฏว่ามูลค่าสินคา้หรือบริการมี
จ านวนลดลง ไม่วา่ทั้งหมดหรือบางส่วน (ถา้ออกใบลดหน้ีโดยไม่มีเหตุการณ์ท่ีกฎหมายก าหนดไว้
น้ี  จะต้องรับผิดชอบเสียเบ้ียปรับ 2 เท่ า) เหตุการณ์ ท่ีกฎหมายก าหนดมีดังน้ี  ผู ้ซ้ือซ่ึงเป็น
ผูป้ระกอบการจดทะเบียน ไดคื้นสินคา้หรือแลกเปล่ียนสินคา้ตามขอ้ตกลงทางการคา้กบัผูข้ายสินคา้ 
หรือมีการลดราคาสินคา้ท่ีขายเน่ืองจากสินคา้ผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั ค านวณราคาสินคา้ผิดพลาด
สูงกวา่ท่ีเป็นจริงโดยจะตอ้งมีรายการตามท่ีก าหนดดงัน้ี 

ค าวา่   ใบลดหน้ี  ในท่ีท่ีเห็นไดช้ดัเจน 
1. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบลดหน้ี 
2. ช่ือ  ท่ีอยู ่ ของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบลดหน้ี 
3. ช่ือ  ท่ีอยู ่ ของผูซ้ื้อสินคา้หรือรับบริการ 
4. วนั  เดือน  ปี  ท่ีออกใบลดหน้ี 
5. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิม  รวมทั้งหมายเลขล าดบัของเล่ม  (ถา้มี) 
6. มูลค่าของสินคา้หรือบริการ  ท่ีแสดงไวใ้นใบก ากบัภาษีเดิม  มูลค่าท่ีถูกตอ้ง 

สินคา้หรือ 
7. บริการ  ผลต่างของจ านวนมูลค่าทั้งสอง  และจ านวนภาษีท่ีใชคื้นของส่วนต่าง 

นั้น 
8. สาเหตุของการออกใบลดหน้ี  (สั้นๆ) 

 ใบเพิ่มหนี้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีไดข้ายสินคา้หรือให้บริการไปแลว้ แต่ตอ้งค านวณ
ภาษีมูลค่าเพิ่มใหม่ เน่ืองจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการมีจ านวนเพิ่มข้ึนเพราะเหตุการณ์ตามท่ี ระบุ
ไวใ้นมาตรา 82/9 ออกใบเพิ่มหน้ีให้กบัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการในเดือนภาษีท่ีเหตุการณ์ ดงักล่าว
เกิดข้ึน เวน้แต่ในกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่สามารถออกใบเพิ่ม หน้ีไดท้นัในเดือนภาษีท่ีมีเหตุการณ์
ดงักล่าวเกิดข้ึน ก็ให้ออกใบเพิ่มหน้ีให้กบัผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการในเดือนภาษีถดัจากเดือนท่ีมี
เหตุการณ์เกิดข้ึนมีรายการครบถว้นตามกฎหมายก าหนดดงัน้ี 

1. ค าวา่ "ใบเพิ่มหน้ี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
2. ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ี 

ออกใบเพิ่มหน้ี  
3. ในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อกใบเพิ่มหน้ีในนามของผูป้ระกอบการจดทะเบียน 
4. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อ หรือผูรั้บบริการ 
5. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบเพิ่มหน้ี 
6. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิม รวมทั้งหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
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7. สินค้าหรือ บริการท่ีแสดงไวใ้นใบก ากับภาษีเดิม มูลค่าท่ีถูกต้องของ
สินคา้หรือบริการ ผลต่างของจ านวนมูลค่าทั้งสองและจ านวนภาษีท่ีเรียกเก็บเพิ่มส าหรับส่วนต่าง
นั้น มูลค่าของสินคา้หรือบริการหมายความถึงมูลค่ารวมทั้งหมดตามใบก ากบัภาษีท่ีเป็นเหตุใหมี้การ
เพิ่มหน้ี มูลค่ารวมทั้งหมดท่ีถูกตอ้ง มูลค่ารวมทั้งหมดของส่วนต่าง และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเรียก
เก็บเพิ่มส าหรับส่วนต่าง     

8. ค าอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบเพิ่มหน้ี ใหแ้สดงเฉพาะสาเหตุ 
9.  หรือบริการท่ีคลาดเคล่ือนเท่านั้น 

2.1.1 การจัดเกบ็เอกสาร 

 เม่ือเอกสารท่ีได้บนัทึกบญัชีเรียบร้อยแล้วในแต่ละวนั ผูท้  าบญัชีควรมีวิธีการจดัเก็บเข้า

แฟ้ม ตามหลกัการดงัน้ี 

-  แยกแฟ้มเป็นรายเดือน ในกรณีท่ีมีเอกสารมากในแต่ละเดือน โดยแบ่งเป็นแฟ้มรายรับรายเดือน 

และแฟ้มรายจ่ายรายเดือน ท่ีหน้าแฟ้มเขียนปะหน้าไวด้้วยว่าเป็นแฟ้มรายรับเดือนใด และแฟ้ม

รายจ่ายเดือนใด พ.ศ.ใด 

 -  จดัเก็บเอกสารประเภทรายรับเขา้แฟ้มรายรับ และรายจ่ายเขา้แฟ้มรายจ่าย โดยเรียงตามล าดบั

วนัท่ีก่อนหลงั 

-  กรณีท่ีเอกสารรายรับ-รายจ่าย ในแต่ละเดือนมีไม่มากสามารถเก็บเอกสารหลายเดือนไวใ้นแฟ้ม

เดียวกนัก็ได้ โดยแยกเป็นแฟ้มรายรับและแฟ้มรายจ่ายอย่างละแฟ้ม เอกสารรายรับของทุกเดือน

จดัเก็บเข้าแฟ้มรายรับ ส าหรับเอกสารรายจ่ายของทุกเดือนจดัเก็บเข้าแฟ้มรายจ่าย โดยจะเก็บ

เอกสารท่ีเร่ิมตน้ไวล่้างสุดและเรียงเอกสารตามล าดบัข้ึนมาจนถึงปัจจุบนั เอกสารแต่ละเดือนจะตอ้ง

มีกระดาษแขง็คัน่ไวเ้พื่อท าดชันีของเอกสารและระบุวา่เป็นเอกสารของเดือนใด พ.ศ.ใด 

2.1.2 การเกบ็รักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี 

 -  ผูมี้หน้าท่ีจัดท าบัญชีต้องเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีไว ้ณ สถาน

ประกอบการหรือสถานท่ีท าการ หรือสถานท่ีใช้เป็นท่ีท าการผลิต หรือเก็บสินคา้เป็นประจ า หรือ

สถานท่ีท่ีใชเ้ป็นท่ีท างานประจ า 

-  การเก็บรักษาบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใช้ประกอบการลงบญัชีไว ้ณ สถานท่ีอ่ืน ให้ยื่นค าขอ

อนุญาตต่อสารวตัรใหญ่บญัชีหรือสารวตัรบญัชีเม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงสามารถน าไปเก็บรักษาไว้

ท่ีอ่ืน 
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2.1.3 ระยะเวลาในการเกบ็รักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี 

 ผูมี้หน้าท่ีจดัท าบญัชีตอ้งเก็บรักษาบญัชี และเอกสารท่ีตอ้งใช้ประกอบการลงบญัชีไวเ้ป็น

เวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วนัปิดบญัชี หรือจนกว่าจะมีการส่งมอบบญัชี และเอกสารท่ีตอ้งใช้

ประกอบการลงบญัชีภายใน 90 วนั นบัแต่วนัเลิกประกอบธุรกิจ 

 เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบบญัชีของกิจการประเภทใดประเภทหน่ึง อธิบดีกรมพฒันา

ธุรกิจ มีอ านาจให้ผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชีเก็บรักษาบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีไว้

ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีแต่ตอ้งไม่เกิน 7 ปี 

2.1.4 การปฏิบัติกรณบีัญชีหรือเอกสารประกอบการลงบัญชีช ารุดหรือสูญหาย 

 การแจง้การสูญหายหรือเสียหายหรือเอกสารประกอบการลงบญัชีช ารุด  ใหผู้มี้หนา้ท่ีจดัท า

บญัชีแจง้ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีทราบ หรือควรทราบถึงการสูญหายหรือเสียหายนั้น โดยแจง้ต่อ

ส านกังานพฒันาธุรกิจการคา้ ท่ีสถานประกอบการตั้งอยู ่หรือต่อส านกังานก ากบัดูแลธุรกิจ  

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ ก็ได ้

2.2 เอกสารในการยืน่แบบแสดงรายการเพือ่เสียภาษี 

2.2.1 ภาษีมูลค่าเพิม่ VAT ภพ.30 

หนา้ท่ีของผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

1. เรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
2. ออกใบก ากบัภาษี 

2.1 ผูมี้หนา้ท่ีออกใบก ากบัภาษี  
2.2 การออกใบก ากบัภาษีดว้ยกระดาษ  
2.3 การออกใบก ากบัภาษีดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ 

3. จดัท ารายงานตามท่ีกฎหมายก าหนด ซ่ึงไดแ้ก่ 
3.1 รายงานภาษีซ้ือ  
3.2 รายงานภาษีขาย  
3.3 รายงานสินคา้และวตัถุดิบ 

 

 

http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT10.pdf
http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT11.pdf
http://rdetax.rd.go.th/BOETAX/jsp/eTaxInvoice/index.jsp
http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT13.pdf
http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT14.pdf
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4. ยืน่แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ช่องทางการยืน่ 

4.1 การยืน่แบบฯและช าระภาษีผา่นอินเทอร์เน็ต  

1. ประเภทแบบท่ียืน่ 
 แบบ ภ.พ.30 

2. ขั้นตอนการด าเนินการ 
2.1 การสมคัรสมาชิก  

   2.2 การยืน่แบบผา่นอินเทอร์เน็ต  
   2.3 การช าระภาษีส าหรับแบบท่ียืน่ผา่นอินเทอร์เน็ต  
   2.4 การตรวจสอบผลยืน่แบบผา่นอินเทอร์เน็ต  
   2.5 การพิมพแ์ละการขอคดัแบบแสดงรายการภาษีท่ียืน่ผา่นอินเทอร์เน็ต 

     4.2 การยืน่แบบฯและช าระภาษีท่ีส านกังานสรรพากรพื้นท่ีสาขา 
     4.3 การยืน่แบบฯและช าระภาษีท่ีธนาคารพาณิชยไ์ทย  
     4.4 การยืน่แบบฯและช าระภาษีท่ีส านกังานสรรพสามิตพื้นท่ี 1-5 และส านกังานสรรพสามิต
สาขาส าหรับผูป้ระกอบการท่ีขายสินคา้หรือใหบ้ริการท่ีตอ้ง เสียทั้งภาษีสรรพสามิตและ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  
     4.5 การยืน่แบบใบขนสินคา้ขาเขา้และช าระภาษีมูลค่าเพิ่มพร้อมกบัการช าระอากรขาเขา้ตาม
กฎหมายวา่ดว้ยศุลกากร ณ ด่านศุลกากรท่ีมีการน าเขา้ 
      สินคา้ส าหรับผูป้ระกอบการจดทะเบียนหรือผูน้ าเขา้ท่ีน าเขา้สินคา้ 
 
2.2.2 ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  

1. การจ่ายรางวลัในการประกวด การแข่งขนั การชิงโชค ร้อยละ 5.0 
2. การจ่ายค่าแสดงใหแ้ก่นกัแสดงสาธารณะ ร้อยละ 10.0  
3. การจ่ายค่าจา้งท าของ ร้อยละ 3.0 
4. การจ่ายค่าโฆษณา ร้อยละ 2.0 
1. จ่ายค่าเบ้ียประกนัวนิาศภยั ร้อยละ 1.0 
1. การจ่ายค่าขนส่ง แต่ไม่รวมถึงการจ่ายค่าโดยสารส าหรับการขนส่งสาธารณะ ร้อยละ 1.0 

 
 
 

http://www.rd.go.th/publish/7050.0.html
http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT21.pdf
http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT22.pdf
http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT23.pdf
http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT24.pdf
http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT25.pdf
http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT15.pdf
http://download.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/VAT16.pdf


9 
 

2.3 โปรแกรมส าเร็จรูปทีใ่ช้ในการบันทกึข้อมูล โปรแกรมExpress 

เอก็ซ์เพรส Expressเป็นโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไว้
ดว้ยกนัเป็นโปรแกรมเดียว และขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ท าใหล้ดขั้นตอนในการ
ท างาน เพียงแค่ท าการบนัทึกขอ้มูลรายวนัการซ้ือและการขายเท่านั้นเอง ต่อจากนั้นโปรแกรมจะท า
หนา้ท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบท่ีเก่ียวขอ้งให้เองโดยอตัโนมติั และสามารถพิมพร์ายงาน
ทุกรายงานไดท้นัที ท าให้สามารถทราบผลการด าเนินงานได ้ณ ช่วงเวลาท่ีตอ้งการ 

โปรแกรมท างานบนระบบปฏิบติัการ Windows ส าหรับระบบเครือข่าย (LAN) สามารถ
ใชไ้ดไ้ม่จ  ากดัตวัลูก รองรับธุรกิจตั้งแต่ขนาดเล็ก จนถึงธุรกิจขนาดใหญ่เพราะขอ้มูลคียไ์ดไ้ม่จ  ากดั 
ประเภทธุรกิจท่ีรองรับไดแ้ก่ ซ้ือมา-ขายไป, บริการ, รับเหมา-ก่อสร้าง, น าเขา้, การผลิต และอ่ืนๆ 
Express มีจุดเด่นทางดา้น การใหบ้ริการ เพราะเวลาท่ีมีปัญหาโทรสอบถาม สามารถท างานต่อได้
ทนัที 

โปรแกรมมีทั้งเวอร์ชัน่ภาษาไทย และเวอร์ชัน่ภาษาไทย-องักฤษ เวอร์ชัน่ภาษาไทยจอภาพ
จะแสดงเป็นภาษาไทย และขอ้มูลท่ีป้อนเขา้ไปจะเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษก็ได ้ส่วนเวอร์ชัน่
ภาษาไทย-องักฤษ จอภาพและหวัรายงานสามารถเลือกไดว้า่จะใหแ้สดงเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาองักฤษ โดยท าการก าหนดไวท่ี้รหสัผา่นของแต่ละบุคคล ซ่ึงเหมาะกบับริษทัท่ีมีชาว
ต่างประเทศเป็นผูบ้ริหารและตอ้งการเขา้มาใชง้านโปรแกรมดว้ยตนเอง 



 
 

บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 บริษัท ครีเอทีฟแอคเคาน์ต้ิง จ  ากัด ท่ีอยู่ 1064 ถนนเจริญกรุง แขวงบางรัก เขตบางรัก 

กรุงเทพมหานคร 10500 โทรศพัท ์02-236-5713 

 

 

ภาพที ่3.1 แสดงแผนทีบ่ริษัท ครีเอทฟีแอคเคาน์ติง้ จ ากดั 

 

3.2 ลกัษณะการประกอบการการให้บริการหลกัขององค์กร 

ให้บริการทางด้านจดัท าบญัชี การยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี จดทะเบียนการจดัตั้ ง

บริษทั ห้างหุ้นส่วน เคร่ืองหมายการคา้และให้ค  าปรึกษาแนะน าทางด้านบญัชีครบวงจร ตามท่ี

กฎหมายก าหนด  
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3.3 ต าแหน่งงานและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

  นางสาวนวนิดา รักสมบติั      ต  าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี  

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมายของบริษทัต่างๆส่งมาให้ 

1. แยกประเภทเอกสาร 

2. ยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 

3. จดัล าดบัเอกสาร เรียงล าดบัเลขท่ี 

4. จดัแฟ้มเอกสาร 

5. บนัทึกขอ้มูลซ้ือ-ขาย-จ่าย-รับ  

6. ท าส าเนาเอกสารต่างๆ 

7. การบนัทึกผา่นเช็ค ตาม Statement Bank  โปรแกรม Express 

8. กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

9. การตรวจสอบรายงานกบัใบก ากบัภาษีซ้ือ 

10. งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3.4 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 3.4.1 คุณประภาพร  กานลนัเทียะ ต าแหน่ง  พนกังานบญัชี 

 3.4.2 คุณวราลี  บุญศกร                ต าแหน่ง  พนกังานบญัชี 

3.5ระยะเวลาทีป่ฎบิัติงาน 

 ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2560 ถึงวนัท่ี 25 สิงหาคม 2560 

3.6 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 3.6.1 ปรึกษาหัวข้อรายงาน 

 พิจารณาหวัขอ้รายงาน โดยปรึกษาร่วมกนัและขอค าแนะน าระหวา่งนกัศึกษา พนกังานท่ี

ปรึกษา และอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 3.6.2 การรวบรวมข้อมูลรายงาน 

 หลงัจากท่ีไดห้วัขอ้โครงการ แลว้ท าการรวบรวมขอ้มูล โดยขอขอ้มูลจาก พนกังานท่ี

ปรึกษา และสืบคน้จากอินเทอร์เน็ต แลว้ส่งขอ้มูลเหล่านั้นใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาพิจารณาเป็นระยะ 

 3.6.3 เรียบเรียงเนือ้หารายงาน 

 ท าการตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดม้าจากการรวบรวมขอ้มูลมาจดัเรียงล าดบัเน้ือในแต่ละบท แต่

ละขั้นตอนการจดัท ารายงานและขอค าแนะน าปรึกษากบัอาจารยท่ี์ปรึกษา  
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3.6.4 จัดท ารูปเล่ม 

  หลงัจากเรียบเรียงเน้ือหาและถูกตอ้งตามหลกั น ามาจดัท ารูปเล่มรายงานตามรูปเล่ม

โครงการ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม60 มิถุนายน 60 กรกฎาคม 60 สิงหาคม 60 

ปรึกษาหัวข้อรายงาน     
การรวบรวมข้อมูล     
เรียบเรียงเนือ้หารายงาน     
จัดท ารูปเล่ม     

 
ตารางท่ี 3.1 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. เคร่ือง Printer 

4. เคร่ืองส่ง Fax 

ซอฟต์แวร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Word 

2. โปรแกรม Microsoft Excel 

3. โปรแกรม Express Accounting Software 

4. โปรแกรมยืน่เน็ต 
 



 
 

บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

 

 การเข้าไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาใน บริษัท ครีเอทีฟแอคเคาน์ต้ิง จ  ากัด ผู ้จ ัดท าได้
ปฏิบติังานดงัน้ี 
4.1 ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลทีไ่ด้ปฏิบัติงานจริง 
ก่อนการบนัทึกบญัชี 
1.การเข้าสู่ระบบของโปรแกรมเพือ่บันทกึข้อมูล โปรแกรมท่ีใชใ้นส านกังานคือโปรแกรม Express 
 1.1  คลิกเขา้โปรแกรม และใส่รหสัผูใ้ช ้และรหสัผา่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.1ภาพการเขา้สู่โปรแกรมบญัชี Express 

1.2 เลือกช่ือบริษทัท่ีจะท าการบนัทึกขอ้มูล 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.2 ภาพการเลือกช่ือบริษทั 
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1.3 ก าหนดวนัท่ีท าการ 
  

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.3 ภาพตวัอยา่งเลือกวนัท่ีท าการ 

 
2. คัดแยกและตรวจสอบเอกสารทีไ่ด้รับจากลูกค้า 

2.1 บิลขายท่ีเป็นใบก ากบัภาษี หรือใบลดหน้ี   
2.2 บิลซ้ือท่ีเป็นใบก ากบัภาษี หรือใบเพิ่มหน้ี 
2.3 บิลค่าใชจ่้ายท่ีไม่มีภาษี 
2.4 ใบหกั ณ ท่ีจ่าย 

 2.5 การน าขอ้มูลท่ีบนัทึกบญัชีแลว้ไปท าการยืน่แบบเสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
ในการจัดท ารายงานภาษีซ้ือ,ภาษีขาย  บิลที่กิจการส่งมาต้องมีข้อมูลดังต่อไปนี้  ใบก ากับ

ภาษี(ใช้ทั้งบิลซ้ือและบิลขาย) 
โดยเอกสารใบก ากบัภาษีจะตอ้งมีรายการประกอบดงัน้ี 

1. ค  าวา่ "ใบก ากบัภาษี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
2. ช่ือ ท่ีอยู่ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการ จดทะเบียนท่ีออก
ใบก ากบัภาษี และในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อกใบก ากบัภาษีในนามของผูป้ระกอบการ
จดทะเบียน ใหร้ะบุช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของตวัแทนนั้นดว้ย 
3. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
4. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ 
6. จ  านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยให้แยก
ออกจากมูลค่าของสินคา้และหรือของบริการใหช้ดัแจง้ 
7. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
8. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด 
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2.1  บิลขายทีเ่ป็นใบก ากบัภาษี หรือใบลดหนี้ 
 

 
         
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.5 ภาพตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขาย 
1. น าเอกสารท่ีเป็นบิลขายมาบนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมExpress  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.6 การบนัทึกขายเช่ือ/ขายสด 
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2. จดัท ารายงายภาษีขาย โดยใชข้อ้มูลจากการคียบิ์ลขายจากขอ้ 1 แลว้เรียกรายงานจาก
โปรแกรม Express  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.7 เรียกรายงานภาษีขายจาก Express 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.8 ตวัอยา่งรายงานภาษีขายจาก Express 
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2.2 บิลซ้ือหรือบิลค่าใช้จ่ายทีเ่ป็นใบก ากบัภาษี หรือใบเพิม่หนี้ 
    

1. หลงัจากตรวจรายละเอียดในใบก ากบัแลว้จากนั้นก็จะท าการบนัทึกขอ้มูลลง
ในโปแกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.9 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 

2. การบนัทึกการซ้ือเช่ือ และซ้ือเงินสด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.10 ภาพตวัอยา่งเมนูการบนัทึกซ้ือ 
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3. จดัท ารายงายภาษีขาย โดยใชข้อ้มูลจากการคียบิ์ลขายจากขอ้ 1 แลว้เรียก 

ภาพท่ี 4.11 รายงานจากโปรแกรม Express 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.12 ตวัอยา่งรายงานภาษีซ้ือจาก Express 
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2.3 บิลค่าใช้จ่าย (บางรายการอาจจะมีหัก ณ ทีจ่่ายด้วย)  
 1. ใบเสร็จ (ท่ีจ่ายบริษทั,หา้ง,ร้าน)  ถา้มีหกั  ณ  ท่ีจ่ายจะตอ้งท าแบบแสดงรายการยืน่ 
ภ.ง.ด.53 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.13 ตวัอยา่งใบเสร็จ(ท่ีจ่ายบริษทั,หา้ง,ร้าน) 
 

 2. ใบเสร็จ(ท่ีจ่ายบุคคลธรรมดา)  ถา้มีหกั  ณ  ท่ีจ่ายจะตอ้งท าแบบแสดงรายการยืน่ ภ.ง.ด.3 
  ซ่ึงเอกสารการจ่ายเงินใหก้บับุคคลธรรมดาจะตอ้งประกอบไปดว้ย 
   -ใบส าคญัจ่าย 
   -ใบส าคญัรับเงิน 
   -ส าเนาบตัรประจ าตวัผูรั้บเงิน 
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ภาพท่ี 4.14 ตวัอยา่งใบส าคญัจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.14 ตวัอยา่งใบส าคญัรับเงิน 
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ภาพท่ี 4.14 การบนัทึกค่าใชจ่้ายต่างๆ 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.15 การลงบญัชีค่าใชจ่้ายต่างๆ(ท่ีจ่ายบริษทั,หา้ง,ร้าน) 
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ภาพท่ี 4.15 การบนัทึกค่าใชจ่้ายต่างๆใบเสร็จ(ท่ีจ่ายบุคคลธรรมดา) 
 

2.4 ใบหัก ณ ทีจ่่าย  

เป็นเอกสารท่ีรับมาจากลูกคา้เพื่อน ามาท าการยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีและน าไป
แนบกบัชุดใบเสร็จ(บิลค่าใชจ่้าย)ท่ีมีการหกั ณ ท่ีจ่าย  ซ่ึงเอกสารหกั ณ ท่ีจ่ายจะมีการหกั 2 แบบ คือ 

 การหกั ณ ท่ีจ่ายส าหรับการจ่ายใหก้บับริษทั,หา้ง,ร้าน จะตอ้งน าไปท าแบบยื่นแสดง
รายการเพื่อเสียภาษี ภ.ง.ด.53 

 การหกั ณ ท่ีจ่ายส าหรับการจ่ายใหก้บับุคคลธรรมดา จะตอ้งน าไปท าแบบยืน่แสดง
รายการเพื่อเสียภาษี ภ.ง.ด.3 
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ภาพท่ี 4.12 ภาพตวัอยา่งใบหกั ณ ท่ีจ่าย 
2.5 การน าข้อมูลทีบ่ันทกึบัญชีแล้วไปท าการยืน่แบบเสดงรายการเพือ่เสียภาษี 
 ในการยืน่แบบแสดงรายการผา่นอินเตอร์เน็ต  

1. ภพ.30 
 เขา้เวบ็ไซตก์รมสรรพากร www.rd.go.th  
 หวัขอ้              เลือก “ยืน่แบบผา่นอินเทอร์เน็ต” 
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 เลือกประเภทแบบ ภพ.30 

 

 กรอกหมายเลขผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นท่ีไดรั้บอนุมติัจากกรมสรรพากร  
 กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อเขา้สู่หนา้จอยืน่แบบ ภ.พ. 30 ออนไลน์ 

 ภ.พ.  30 สามารถน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการท ารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขายมากรอกใน

แบบไดเ้ลย 
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 ตวัอยา่งการกรอกแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี  ภ.พ. 30 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก “ยนืยนัการยืน่แบบ” 
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2. ภ.ง.ด. 3 

2.1 การจัดเตรียมใบแนบ ภ.ง.ด. 3 

 เปิดโปรแกรมจดัเตรียมใบแนบ ภ.ง.ด.3 

 
 กรอกรายละเอียดของผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  

 กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร  ของผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  

 กรอกเลขสาขาท่ีประสงคย์ืน่แบบ กรณีส านกังานใหญ่ บนัทึกเลขท่ี สาขา 00000  

 เลือก “ยืน่ปกติ” หรือ “ยืน่เพิ่มเติม”  กรณียืน่เพิ่มเติมใหร้ะบุคร้ังท่ียืน่  

 เลือก “เดือน/ปีท่ีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมิน” 
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 ท่ีแถบใบหนา้ เลือกรายการน าส่งภาษีตาม ตามมาตรา 3 เตรส หรือมาตรา 48 ทว ิ

หรือ มาตรา 50(3)(4)(5) จากนั้น กดปุ่ม “ตกลง” เขา้สู่หนา้จอใบแนบ 1  

 กดปุ่ม “เพิ่ม” เพื่อกรอกรายละเอียดใบแนบของผูมี้เงินได ้

 

 บนัทึกรายการขอ้มูลใบแนบท่ีตอ้งการ  
ท่ีหนา้จอใบแนบ 1 ใหก้รอกรายละเอียดขอ้มูลผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ไดแ้ก่  

 เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 13 หลกั ของผูมี้เงินได ้ 
 ค าน าหนา้ช่ือ - ช่ือ-ช่ือสกุล - ท่ีอยู ่- วนัเดือนปี ท่ีจ่าย  
 ประเภทเงินได ้(ให้ระบุวา่เป็นการจ่ายค่าอะไร เช่น ค่าเช่าอาคาร ค่าสอบบญัชี เป็นตน้) 

มีปุ่มดูรายละเอียดประเภทเงินไดแ้ละอตัราภาษี  
 อตัราภาษีร้อยละ  
 จ านวนเงินภาษีท่ีหกั (โปรแกรมรับค่าคาดเคล่ือนท่ีไม่เกิน + 0.99 และจะค านวณภาษี

ใหส้ามารถแกไ้ขใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีหกัได ้)  
 เง่ือนไขการหกัภาษี เม่ือกรอกขอ้มูลทั้งหมดแลว้ ใหก้ดปุ่ม “ตกลง” โปรแกรมจะแสดง

ขอ้มูลท่ีบนัทึกไวด้า้นบน 
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 จดัเก็บขอ้มูลส าหรับยืน่แบบออนไลน์  
 เม่ือกรอกรายการใบแนบเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม “ใบหนา้”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หนา้จอแสดงใบหนา้ สรุปจ านวนราย รายการภาษีท่ีน าส่ง ยอดรวมภาษีท่ีน าส่ง 

จากนั้นให้ กดปุ่ม “จดัเก็บ” เพื่อจดัเก็บไฟลข์อ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 จากนั้น กดปุ่ม “ตกลง” ไฟลข์อ้มูลจะ จดัเก็บอยูท่ี่ Files /โฟลเดอร์ Rdinet > PND3 
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2.2 การยืน่แบบ ภ.ง.ด. 3 

 เขา้เวบ็ไซตก์รมสรรพากร www.rd.go.th  
 หวัขอ้                        เลือก “ยืน่แบบผา่นอินเทอร์เน็ต” 

 
 
 
 
 
 
 

 

 เลือกประเภทแบบ ภ.ง.ด. 3 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 กรอกหมายเลขผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นท่ีไดรั้บอนุมติัจากกรมสรรพากร  
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 ท่ีหนา้จอแบบยืน่รายการภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ระบบจะแสดงรายระเอียดของ ผูมี้หนา้ท่ี

หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย เดือนปี ท่ีจ่ายเงินไดใ้หโ้ดยอตัโนมติัและแสดงสถานะ การยืน่แบบเป็นยืน่
ปกติหากเป็นการยื่นเพิ่มเติมตอ้งระบุคร้ังท่ียืน่ดว้ย 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

 กดปุ่ม “Browse” เลือกไฟลท่ี์บนัทึกหรือโอนยา้ยใบแนบท่ีไดจ้ดัเก็บไวท่ี้ (C:\Program 

Files\Rdinet\PND3 หรือ C:\Program Files\Rdinet\PND3_TRN)  

 กดปุ่ม “Upload ใบแนบ” ระบบจะท าการดึงขอ้มูลใบแนบ แสดงจ านวนราย สรุปจ านวน
เงินภาษีท่ีน าส่ง 
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 กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อท าการยืน่แบบออนไลน์ หากมีภาษีตอ้งช าระจะเขา้สู่หนา้จอ “ยนืยนั

การช าระภาษี” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “ยนืยนัการช าระภาษี” ใหก้ดปุ่ม “พิมพแ์บบ” เป็นอนัดบัแรก จากนั้นให้
เลือกช่องทางการช าระภาษีต่อไป 
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3. ภ.ง.ด. 53 
3.1 การจัดเตรียมใบแนบ ภ.ง.ด. 53 

เปิดโปรแกรมจดัเตรียมใบแนบ ภ.ง.ด.53 
 
 
 
 
 
 
 

 กรอกรายละเอียดของผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  
 กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร  ของผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  
 กรอกเลขสาขาท่ีประสงคย์ืน่แบบ กรณีส านกังานใหญ่ บนัทึกเลขท่ี สาขา 00000  
 เลือก “ยืน่ปกติ” หรือ “ยืน่เพิ่มเติม”  กรณียืน่เพิ่มเติมใหร้ะบุคร้ังท่ียืน่  
 เลือก “เดือน/ปีท่ีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมิน” 
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 บนัทึกรายการขอ้มูลใบแนบท่ีตอ้งการ  
ท่ีหนา้จอใบแนบ 1 ใหก้รอกรายละเอียดขอ้มูลผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ไดแ้ก่  

 เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 13 หลกั ของผูมี้เงินได ้ 
 ค าน าหนา้ช่ือ - ช่ือ-ช่ือสกุล - ท่ีอยู ่- วนัเดือนปี ท่ีจ่าย  
 ประเภทเงินได ้(ให้ระบุวา่เป็นการจ่ายค่าอะไร เช่น ค่าเช่าอาคาร ค่าสอบบญัชี เป็นตน้) 

มีปุ่มดูรายละเอียดประเภทเงินไดแ้ละอตัราภาษี  
 อตัราภาษีร้อยละ  
 จ านวนเงินภาษีท่ีหกั (โปรแกรมรับค่าคาดเคล่ือนท่ีไม่เกิน + 0.99 และจะค านวณภาษี

ใหส้ามารถแกไ้ขใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีหกัได ้)  
 เง่ือนไขการหกัภาษี เม่ือกรอกขอ้มูลทั้งหมดแลว้ ใหก้ดปุ่ม “ตกลง” โปรแกรมจะแสดง

ขอ้มูลท่ีบนัทึกไวด้า้นบน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จดัเก็บขอ้มูลส าหรับยืน่แบบออนไลน์  
 เม่ือกรอกรายการใบแนบเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม “ใบหนา้” 
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 หนา้จอแสดงใบหนา้ สรุปจ านวนราย รายการภาษีท่ีน าส่ง ยอดรวมภาษีท่ีน าส่ง จากนั้นให ้
กดปุ่ม “จดัเก็บ” เพื่อจดัเก็บไฟลข์อ้มูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากนั้น กดปุ่ม “ตกลง” ไฟลข์อ้มูลจะ จดัเก็บอยูท่ี่ Files /โฟลเดอร์ Rdinet > PND53 
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2.2 การยืน่แบบ ภ.ง.ด. 53 

 เขา้เวบ็ไซตก์รมสรรพากร www.rd.go.th  
 หวัขอ้                        เลือก “ยืน่แบบผา่นอินเทอร์เน็ต” 

 
 
 
 
 
 
 

 

 เลือกประเภทแบบ ภ.ง.ด. 53 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 กรอกหมายเลขผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นท่ีไดรั้บอนุมติัจากกรมสรรพากร  
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 ท่ีหนา้จอแบบยืน่รายการภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ระบบจะแสดงรายระเอียดของ ผูมี้หนา้ท่ี
หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย เดือนปี ท่ีจ่ายเงินไดใ้หโ้ดยอตัโนมติัและแสดงสถานะ การยืน่แบบเป็นยืน่
ปกติหากเป็นการยื่นเพิ่มเติมตอ้งระบุคร้ังท่ียืน่ดว้ย 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

 กดปุ่ม “Browse” เลือกไฟลท่ี์บนัทึกหรือโอนยา้ยใบแนบท่ีไดจ้ดัเก็บไวท่ี้ (C:\Program 

Files\Rdinet\PND53 หรือ C:\Program Files\Rdinet\PND53_TRN)  

 กดปุ่ม “Upload ใบแนบ” ระบบจะท าการดึงขอ้มูลใบแนบ แสดงจ านวนราย สรุปจ านวน
เงินภาษีท่ีน าส่ง 
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 กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อท าการยืน่แบบออนไลน์ หากมีภาษีตอ้งช าระจะเขา้สู่หนา้จอ “ยนืยนั
การช าระภาษี” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “ยนืยนัการช าระภาษี” ใหก้ดปุ่ม “พิมพแ์บบ” เป็นอนัดบัแรก จากนั้นให้

เลือกช่องทางการช าระภาษีต่อไป 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงงานและวจัิย 

 5.1 สรุปผลโครงงาน 

 จากท่ีผูจ้ดัท าได้เขา้ไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาในบริษทั ครีเอทีฟ แอคเคาน์ต้ิง จ  ากดั  ใน

ส่วนของผูช่้วยพนกังานบญัชี ผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานเก่ียวกบัการบนัทึกขอ้มูลทางการบญัชีของบริษทั

ลูกคา้ และการท าเอกสารต่างๆ เช่น การบนัทึกรายการซ้ือ-ขายสินคา้และบริการ เพื่อจดัท ารายงาน

ภาษีซ้ือและรายงานภาษีขาย การบนัทึกรายการจ่ายช าระเงิน-รับช าระเงิน ตลอดจนการยื่นแบบ

แสดงรายการเพื่อเสียภาษี และงานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย เป็นตน้ ในการปฏิบติังานในคร้ังน้ีได้

ส่งผลใหไ้ดป้ระโยชน์ ดงัน้ี 

 ด้านทฤษฎ ี

 มีความรู้ความเขา้ในเอกสารทางบญัชีมากข้ึน 

 น าความรู้เก่ียวการยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีมาใชใ้นการปฏิบติัจริง 

 ทราบถึงขั้นตอนและวธีิการบนัทึกรายการทางบญัชี 

ด้านปฏิบัติ 

 ท าใหมี้ประสบการณ์ในการปฏิบติังานในคร้ังน้ีสามารถน าไปใชใ้นอนาคตไดจ้ริง 

 ไดเ้รียนรู้การยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีจากการขอ้มูลจริง 

 ไดรั้บประสบการณ์จากการท างานจริง 

  ข้อเสนอแนะ 

 สถานประกอบการควรจะช่วยในการแนะน าและให้แนวทางในการจดัท าหัวขอ้ 

หรือปัญหาท่ีพบในการจดัท ารายงาน 

 สถานประกอบการควรท่ีจะใหก้ารเรียนรู้ท่ีเพิ่มมากกวา่น้ี 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงาน 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 ด้านนักศึกษา 

 ท าใหน้กัศึกษาไดรู้้ขั้นตอนในการปฏิบติังานจริง และสามารถน าความรู้ท่ี 
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เรียนมาน ามาใชใ้นการปฏิบติังาน 

 ท าใหเ้พิ่มประสบการณ์ของนกัศึกษาท่ีน าไปประยกุตใ์ชอ้นาคต 

 ท าใหน้กัศึกษาไดรู้้จกัระบบขั้นตอนการบนัทึกบญัชีในการปฏิบติังานจริง 

ด้านสถานประกอบการ 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 การท่ีนกัศึกษาจะตอ้งกลบัมาจดัท ารูปเล่มรายงานและตอ้งกลบัมาพรีเซ้นราย

งาน  ท าให้นักศึกษาเสียโอกาสท่ีจะเข้ารับการบรรจุในสถานประการท่ี

นกัศึกษาไปปฏิบติัสหกิจ  

 การปรับตวัเขา้กบัสถานประกอบการ 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

 ควรฝึกฝนทกัษะการใชโ้ปรแกรมการยืน่ภาษีใหม้ากข้ึน 

 ไม่ควรให้มีการจดัท ารูปเล่มและพรีเซ้นรายงานเพราะจะท าให้นกัศึกษาเสีย

โอกาสในการบรรจุงานไดท้นัที 
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ภาพการปฏบิัติงาน 
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ภาพเอกสารเอกสารทีจ่ัดเกบ็เข้าแฟ้มแล้ว 
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