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Abstract 

The Nitikarnbunchee Office Limited Partnership’s business lines handle accounting and 

tax services, registration for businesses, trademarks, account system setup consultation, tax 

advisory, and general commercial tasks. 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, prepare vouchers, record business transactions via Express Accounting software, 

prepare output tax-input tax reports, e-filing of  Value Added Tax as well as other tasks. 

This project allowed the author to gain knowledge and understanding on procedures for 
E-filing Value Added Tax, the procedures of using Express Accounting, 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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บทที่ 1 

บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ส านกังานนิติกานตบ์ญัชี จดัตั้งเม่ือ  9  กรกฎาคม  2562  ประกอบ
กิจการดา้นกฎหมาย บญัชี เป็นท่ีปรึกษาให้ค  าแนะน า ดา้นภาษี  โดยก่อนหนา้นั้นไดจ้ดัตั้งโดยนิติ
บุคคลธรรมดา ต่อมาจึงจดทะเบียนจดัตั้งเป็นหา้งหุน้ส่วนจ ากดั โดยมีกรรมการ 2 ท่าน 

 1. นางพรรณี  ตนัติวฒันานนัท ์   กรรมการผูจ้ดัการ 
 2. นายสุวิพล  บรรลือเกียรติ    หุน้ส่วนผูจ้ดัการ/หวัหนา้แผนก 
ผูจ้ ัดท ามีความสนใจในการจัดท าโครงงาน " การบันทึกภาษีซ้ือและภาษีขายด้วย

โปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส" ขอ้มลูบางส่วนจาก หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ส านกังานนิติกานตบ์ญัชี เพื่อ
ตอ้งการเผยแพร่ความรู้ให้แก่ผูท่ี้สนใจเพื่อน าไปใชใ้ห้เกิดประโยชน์สูงสุดและนักศึกษาสหกิจรุ่น
ต่อไปใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน  

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 
1.2.1 เพื่ อ ศึกษาการบัน ทึกภาษี ซ้ือ  – ภาษีขาย ด้วยโปรแกรมส าเร็จ รูป  Express 

Accounting อยา่งถกูตอ้ง 
1.2.2 เพื่อศึกษาขั้นตอนการยื่นแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพ่ิมทางอินเทอร์เน็ตและ

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบนัทึกภาษีซ้ือและภาษีขาย และเอกสารต่างๆท่ีใชใ้นการ
ยืน่ภาษีมลูค่าเพ่ิม 

1.2.3 เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติังานส าหรับบุคคลท่ีตอ้งการศึกษาขั้นตอนการยื่นแบบแสดง

รายการภาษีมูลค่าเพ่ิมทางอินเทอร์เน็ตและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบนัทึกภาษีซ้ือ

และภาษีขาย และเอกสารต่างๆท่ีใชใ้นการยืน่ภาษีมลูค่าเพ่ิม  

1.3 ขอบเขตของการศึกษา 

1.3.1 ศึกษาระบบการท างานของกิจการโดยการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป
Express Accounting อยา่งถกูตอ้ง 

1.3.2 ศึกษากระบวนการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย เพ่ือใชใ้นการยืน่แบบ
ภาษีมลูค่าเพ่ิม 

1.3.3 ปฏิบติัสหกิจศึกษาท่ีหา้งหุน้ส่วนจ ากดั ส านกังานนิติกานตบ์ญัชี ตั้งแต่วนัท่ี 16  
มิถุนายน  2565 ถึงวนัท่ี 25  ตุลาคม  2565 
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1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.4.1 มีความรู้ความเขา้ในขั้นตอนการจดัท าบญัชี 

1.4.2 มีทกัษะในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี โปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 
1.4.3 เป็นแนวทางในการปฏิบติังานของนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปและบุคคลท่ีสนใจ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
2.1 โปรแกรมส าเร็จรูปทางบัญชี (คู่มือโปรแกรมบัญชีเอ็กซ์เพรส) 

โปรแกรมบญัชี หมายถึง โปรแกรมประยุกต์ท่ีใชใ้นการเก็บขอ้มูลและประมวลผลทาง
บญัชี โปรแกรมบญัชีส าหรับกิจการทัว่ไป ประกอบไปดว้ยฟังกช์ัน่ระบบขาย ระบบซ้ือ ระบบสินคา้
คลงั ระบบลกูหน้ี ระบบเจา้หน้ี บญัชีแยกประเภทและรายงานต่างๆ  

โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express Accounting คือ เป็นโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป
ส าหรับธุรกิจ รายละเอียดในทุกๆ ส่วนไดรั้บการออกแบบไวอ้ยา่งสวยงามครบถว้น ช่วยใหส้ามารถ
จดัการงานบญัชีท่ียุ่งยากให้ถูกตอ้ง ตามหลกัการบญัชีไดอ้ย่างสะดวก รวดเร็ว และ ง่ายดาย การ
ท างานของโปรแกรม ไดจ้ดัเรียงไวอ้ย่างเป็นขั้นเป็นตอน ตามล าดบัการท างานในแต่ละวนั ท าให้
การควบคุมการปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ และ ตรวจสอบการบนัทึกไดอ้ยา่งละเอียดทุก
ขั้นตอน ตั้งแต่การออกใบก ากบัสินคา้ ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ ใบวางบิล รับจ่ายเช็ค/
เงินสด/บตัรเครดิต ลูกหน้ี-เจา้หน้ี สต็อคสินคา้ ไปจนถึงการออกงบการเงินทุกชนิด อาทิ งบทดลอง 
งบก าไรขาดทุน งบดุล งบกระแสเงินสด งบตน้ทุนการผลิต (ส าหรับกิจการประเภทอุตสาหกรรม) 
โปรแกรมท างานแบบ Real Time หลงัจากบนัทึกรายการเสร็จ สามารถท่ีจะพิมพร์ายงานต่าง ๆ ได้
โดยไม่ตอ้งประมวลผลใดๆทั้งส้ิน ปรับเปล่ียนรูปแบบของรายงาน หรือ แกไ้ขฟอร์มใบก ากบัตามท่ี
กิจการตอ้งการได ้การรายงานแบบตาราง (Grid Report) ท่ีจะช่วยใหก้ารจดัเรียงล าดบัขอ้มลู ก าหนด
กลุ่ม คดักรองเฉพาะขอ้มูลท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว และ ยงัน าขอ้มูลออกไดห้ลายรูปแบบ 
อาทิ TEXT, Excel , HTML เป็นตน้  

 
ภาษีมูลค่าเพิม่ (กรมสรรพากร,2566) 
                ภาษีมลูค่าเพ่ิม (Value Added Tax) หรือ VAT เป็นการเก็บภาษีจากการขายสินคา้ หรือการ
ให้บริการในแต่ละขั้นตอนการผลิต และจ าหน่ายสินคา้หรือบริการ ทั้งท่ีผลิต ภายในประเทศและ
น าเขา้จากต่างประเทศ 
หน้าที่ของผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่  

1. เรียกเกบ็ภาษีมลูค่าเพ่ิมจากผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการ และออกใบก ากบัภาษีเพ่ือเป็น
หลกัฐานในการเรียกเกบ็ภาษีมลูค่าเพ่ิม 

2.  จดัท ารายงานตามท่ีกฎหมายก าหนด ไดแ้ก่                                                                        
(1) รายงานภาษีซ้ือ (2) รายงานภาษีขาย (3) รายงานสินคา้และวตัถุดิบ  
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3.  ยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีตามแบบ ภ.พ.30 (กรมสรรพากร. (ม.ป.ป.).) 
 
2.2 ใบก ากบัภาษี  

คือ เอกสารหลกัฐานท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม มีหน้าท่ีตอ้งจดัท าและ
ออกให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการทุกคร้ังท่ีขายสินคา้หรือให้บริการ และตอ้งจดัท าอย่างช้า
ในทนัทีท่ีความรับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพ่ิมเกิดข้ึน เพ่ือแสดงมูลค่าของสินคา้หรือบริการ และ
จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมท่ีผูป้ระกอบการเรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากการขายสินคา้หรือให้บริการใน
แต่ละคร้ัง เวน้แต่ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีขายสินคา้ชนิดและประเภทเดียวกนัให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้ 
รายหน่ึงรายใดเป็นจ านวนหลายคร้ังในหน่ึงวนัท าการ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนดงักล่าว สามารถ
จดัท าใบก ากบัภาษีรวมเพียงคร้ังเดียวในหน่ึงวนัท าการส าหรับผูซ้ื้อสินคา้รายนั้นกไ็ด ้
 

รูปแบบใบก ากบัภาษี (รูปแบบของใบก ากบัภาษ.ี (2566).) 
1. ใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูป  สาระส าคัญของใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปมีดังนี ้

1) ค าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั  
2) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออก

ใบก ากบัภาษี และในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อกใบก ากบัภาษีในนาม ของ
ผูป้ระกอบการจดทะเบียน ตามมาตรา 86 วรรคส่ี หรือมาตรา 86/2 หรือผู ้
ทอดตลาดเป็นผูอ้อกใบก ากบัภาษีในนามของผูป้ระกอบการจดทะเบียน ตาม
มาตรา 86/3 ใหร้ะบุช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร ของตวัแทนนั้น
ดว้ย  

3) ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
4) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
5) ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมลูค่าของสินคา้หรือของบริการ 
6) 
 

จ านวนภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีค านวณจากมลูค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยใหแ้ยก
ออกจากมลูค่าของสินคา้และหรือของบริการใหช้ดัแจง้ 

7) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
8) ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด 
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รูปท่ี 2.1 ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูปแบบ 
2. ใบก ากบัภาษีอย่างย่อออกโดยเคร่ืองบันทึกการเกบ็เงิน  สาระส าคัญมีดังนี ้

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

2) ช่ือ หรือช่ือยอ่ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียน 
3) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
4) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี 
5) ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมลูค่าของสินคา้หรือบริการ 
6) ราคาสินคา้หรือค่าบริการ โดยระบุขอ้ความชดัเจน “รวมภาษีมลูค่าเพ่ิมแลว้” หรือ VAT 

INCLUDED 
7) เลขรหสัประจ าเคร่ืองบนัทึกการเกบ็เงิน 
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รูปท่ี 2.2 ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ออกโดยเคร่ืองบนัทึกการเกบ็เงิน   
 
กจิการที่มีสิทธิออกใบก ากบัภาษีอย่างย่อ 
1. กิจการท่ีเป็นการขายสินคา้ในลกัษณะขายปลีก เป็นการขายใหแ้ก่ผูบ้ริโภคโดยตรง

เพื่อน าไปบริโภคหรือใชส้อย โดยมิไดมี้วตัถุประสงคน์ าไปขายต่อเช่น ขายยา ขาย
ของช า หา้งสรรพสินคา้  

2. กิจการให้บริการรายย่อยแก่บุคคลจ านวนมาก เช่น กิจการภัตตาคาร กิจการ
โรงแรม ซ่อมแซมทุกชนิด ซ่ึงประสงคจ์ะใชเ้คร่ืองบนัทึกการเก็บเงิน เพ่ือการออก
ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ ใหย้ืน่ค  าขออนุมติัต่ออธิบดี 

 

2.2 ภาษีซ้ือ (Input Tax) (กรมสรรพากร.เกีย่วกับภาษมีูลค่าเพิม่ (ฉบับที ่89)) 
                รายงานภาษี ซ้ือ เป็นรายงานแสดงมูลค่าสินค้าห รือบริการและภาษีมูลค่าเพ่ิม ท่ี
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดซ้ื้อสินคา้หรือบริการจากผูป้ระกอบการจดทะเบียนอ่ืน ทั้งน้ี รายงาน
ภาษีซ้ือต้องมีรายการและ ข้อความตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด (ประกาศอธิบดี
กรมสรรพากร เก่ียวกบัภาษีมลูคา้เพ่ิม ฉบบัท่ี 89 ลงวนัท่ี 29 เมษายน พ.ศ. 2542)  

รายงานภาษีซ้ือนั้นเป็นรายงานท่ีก าหนดใหผู้ป้ระกอบการจดทะเบียนจดัท าข้ึน             
เพ่ือประโยชน์ในการบนัทึกจ านวนภาษีซ้ือของกิจการท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนรายอ่ืนเรียกเกบ็
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ในแต่ละเดือนภาษี ภาษีซ้ือ เกิดข้ึนในเดือนใด เป็นภาษีซ้ือของเดือนนั้น โดยพิจารณาไดจ้ากวนัท่ีท่ี
ปรากฏในใบก ากบัภาษีท่ีไดรั้บจาก ผูป้ระกอบการจดทะเบียนรายอ่ืน  

ภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนในเดือนใด แต่มิได้น าไปลงรายการในรายงานภาษีซ้ือของเดือนนั้ น 
เพราะมีเหตุจ าเป็นตามท่ีอธิบดีก าหนด ให้มีสิทธ์ิน าไปลงรายงานภาษีซ้ือของเดือนหลงัจากนั้นได ้ 
แต่ตอ้งไม่เกิน 6 เดือน นบัแต่เดือนถดัจากเดือนท่ีออกใบก ากบัภาษี การลงรายการเพ่ิมยอดภาษีซ้ือ
เป็นภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจาก  

1. การซ้ือหรือการน าเขา้ซ่ึงสินคา้หรือวตัถุดิบ 
2. การซ้ือ หรือเช่าซ้ือ หรือน าเขา้ซ่ึงทรัพยสิ์น  
3. การรับฝากขายสินคา้ 
4. การรับบริการหรือการจ่ายค่าใชจ่้ายต่างๆ  
5. การเพ่ิมราคาสินคา้หรือบริการ 
6. ค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนน าส่งตามแบบแสดงรายการ ภ.พ.36 เน่ืองจาก

จ่าย ค่าบริการท่ีไดใ้ห้บริการในต่างประเทศ และได้มีการใชบ้ริการนั้นในราชอาณาจกัร 
หรือรับโอนสินคา้หรือ บริการท่ีเคยไดสิ้ทธิเสียภาษีมลูค่าเพ่ิมในอตัราร้อยละ 0  

 
เอกสารส าคัญที่เกีย่วกบัภาษีซ้ือ 

               ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  มีหนา้ท่ีตอ้งยืน่แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพ่ิม 
(ภ.พ.30) เป็นรายเดือนภาษี โดยสามารถยื่นแบบไดต้ั้งแต่วนัท่ี1 – 15 ของเดือนถดัไปทุกเดือน ไม่ว่า
กิจการจะมีรายรับจากการขายสินคา้หรือใหบ้ริการในเดือนภาษีนั้นหรือไม่กต็าม  
               ภาษีซ้ือท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมลูค่าเพ่ิมน ามาหกัออกจากภาษีขายในการค านวณ
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือขอคืนภาษีซ้ือ ตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีกฎหมายก าหนด ซ่ึงใน
ระบบภาษีมลูค่าเพ่ิมหลกัฐานหรือเอกสารส าคญัประกอบภาษีซ้ือ มีดงัน้ี 

1. ใบก ากบัภาษี 
2. ใบลดหน้ี 
3. ใบเพ่ิมหน้ี 
4. ใบเสร็จรับเงินท่ีกรมสรรพากรออกใหส้ าหรับการรับช าระภาษีมลูค่าเพ่ิม จากการน าส่ง

ภาษีมลูค่าเพ่ิม 
5. ใบเสร็จรับเงินท่ีกรมศุลกากรหรือกรมสรรพสามิตออกให ้ ในการเรียกเกบ็ภาษีมลูค่าเพ่ิม 

เพื่อน าส่งกรมสรรพากร 
6. ใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการท่ีเรียกเกบ็ภาษีมลูค่าเพ่ิม จากการขายทอดตลาดทรัพยสิ์น 

ของผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมลูค่าเพ่ิม หรือการขายโดยวิธีอ่ืนนอกจากการขาย
ทอดตลาด 
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รายงานภาษีซื้อ มีขั้นตอนในการจดัเตรียมดงัน้ี  
1.  รวบรวมตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ ท่ีเกิดจากการซ้ือสินคา้สินทรัพยห์รือจ่าย 

ค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวข้องกับบริษัท โดยท่ีค่าใช้จ่ายเหล่านั้ นไม่เป็นภาษีซ้ือต้องห้ามตามท่ี
สรรพากรก าหนด  

2.  จัดท ารายงานภาษีซ้ือ ส าหรับใบก ากับภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือสินค้าสินทรัพย์และ
ค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งกบับริษทัท่ีเกิดในเดือนภาษีท่ีจดัท า ภ.พ. 30 นั้น 

รายงานภาษีซ้ือตามรูปแบบที่กรมสรรพากรก าหนด(รูปแบบของใบก ากับภาษี. (2566).) 
 ตอ้งประกอบดว้ยองคป์ระกอบดงัน้ี  

1. ช่ือท่ีแสดงวา่เป็นรายงานภาษีซ้ือ 
2.  แสดงเดือนภาษี และปี ภาษี  
3. แสดงช่ือสถานประกอบการ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี  
4. แสดงท่ีอยูข่องสถานประกอบการตามท่ีจดทะเบียนภาษีมลูค่าเพ่ิม  
5. แสดงส านกังานใหญ่หรือสาขาท่ียืน่รายงานภาษีซ้ือ  
6. แสดงรายละเอียดของใบก ากบัภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนในเดือนภาษีนั้น อนัไดแ้ก่ วนัเดือนปี, เลขท่ี 

ใบก ากับภาษี, ช่ือผู ้ขายสินค้า/ผู ้ให้บริการ , เลขประจ าตัวผู ้เสียภาษีของผู ้ขายสินค้า/ผู ้
ให้บริการ, ส านกังา นใหญ่/สาขาของผูข้ายสินคา้หรือให้บริการ, มูลค่าสินคา้/บริการ และ
จ านวน ภาษีมลูค่าเพ่ิม 
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รูปท่ี 2.1 รายงานภาษีซ้ือตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรก าหนด 
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2.3 ภาษีขาย (Output Tax) 
                รายงานภาษีขาย รายงานแสดงมูลค่าสินคา้หรือบริการและภาษีมูลค่าเพ่ิมท่ีผูป้ระกอบการ
จด ทะเบียนไดอ้อกใบก ากบัภาษีจากการขายสินคา้หรือใหบ้ริการนั้นๆ ทั้งน้ี รายงานภาษีขายตอ้งมี
รายการและ ขอ้ความตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด (ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เก่ียวกบั
ภาษีมลูค่าเพ่ิม ฉบบัท่ี 89 ลงวนัท่ี 29 เมษายน พ.ศ. 2542 )  

รายงานภาษีขายนั้นเป็นรายงานท่ีก าหนดให้ผูป้ระกอบการจดัทะเบียนจดัท าข้ึน เพ่ือ
ประโยชน์ในการ บนัทึกจ านวนภาษีขายของกิจการท่ีไดเ้รียกเก็บจากลูกคา้ในแต่ละเดือนภาษี ภาษี
ขายท่ีเกิดข้ึนในเดือนใดก็ เป็นภาษีขายของเดือนนั้น โดยพิจารณาไดจ้ากวนัท่ีท่ีปรากฏในส าเนา
ใบก ากบัภาษีท่ีผูป้ระกอบการจด ทะเบียนออกใหแ้ก่ลกูคา้  

แบบของรายงานภาษีขายมีลกัษณะคลา้ยบญัชีแยกประเภทร้านไดจ้ากการประกอบกิจการ
ตาม กฎหมายวา่ดว้ยการบญัชี เพียงแต่มีช่อง ‘จ  านวนเงินภาษีมลูค่าเพ่ิม’ เพ่ิมข้ึนอีกช่องหน่ึง  
การลงรายการเพ่ิมภาษีขายเกิดข้ึนเน่ืองจาก  

1. การขายสินคา้หรือใหบ้ริการในราชอาณาจกัร (กรณีการส่งออก ภาษีขาย = 0)  
2. การใหเ้ช่าซ้ือ  
3. การส่งมอบสินคา้ใหต้วัแทนเพื่อขาย (ฝากขาย)  
4. การน าสินค้าหรือบริการไปใช้เพ่ือการอ่ืนใดอนัมิใช่เพ่ือการประกอบกิจการท่ีต้องเสีย 

ภาษีมลูค่าเพ่ิม  
5. หน้ีสูญท่ีไดรั้บคืน  
6. มีสินคา้ขาดจากรายงานสินคา้และวตัถุดิบ  
7. มีสินค้าคงเหลือและหรือทรัพย์สินท่ีใช้ในการประกอบกิจการ ณ วนัเลิกกิจการ แต่ไม่

รวมถึงสินค้า คงเหลือและทรัพย์สินของผูป้ระกอบการซ่ึงควบเข้ากนั หรือโอนกิจการ
ทั้งหมดใหแ้ก่กนั 

 การลงรายการลดภาษีขายเกิดข้ึนเน่ืองจาก  
1. การรับคืนสินคา้ท่ีช ารุดบกพร่อง  
2. การลดราคาสินคา้หรือค่าบริการซ่ึงผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั 
3. หน้ีสูญท่ีเป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎหมาย 

 
รายงานภาษีขาย มีขั้นตอนในการจัดเตรียมดังนี้ 

1.   รวบรวมส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีเกิดข้ึนจากการขาย และการใหบ้ริการ 
2.   จดัท ารายงานภาษีขายส าหรับใบก ากบัภาษีท่ีเกิดจากยอดขาย หรือการใหบ้ริการน้ี ตอ้งน ามา 

แสดงในรายงานภาษีขายทุกใบท่ีเคยออกใบก ากบัภาษีส าหรับเดือนภาษีท่ีจะยื่นแบบ ภ.พ.
30ทั้งน้ี รวมถึงใบก ากบัภาษีท่ียกเลิก และใบเพ่ิมหน้ี ใบลดหน้ีดว้ย 
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รายงานภาษีขายตามรูปแบบที่กรมสรรพากรก าหนด (รูปแบบของใบก ากับภาษี. (2566).) 
ตอ้งประกอบดว้ยองคป์ระกอบดงัน้ี 

1. ช่ือท่ีแสดงวา่เป็นรายงานภาษีขาย 
2. แสดงเดือนภาษี และปีภาษี 
3. แสดงช่ือสถานประกอบการ และ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
4. แสดงท่ีอยูข่องสถานประกอบการตามท่ีจดทะเบียนภาษีมลูค่าเพ่ิม 
5. แสดงส านกังานใหญ่หรือสาขาท่ียืน่รายงานภาษีขาย 
6. แสดงรายละเอียดของใบก ากบัภาษีขายท่ีเกิดข้ึนในเดือนภาษีนั้น อนัไดแ้ก่ วนัเดือนปี, เลขท่ี 

ใบก ากับภาษี, ช่ือผูซ้ื้อสินค้า/ผูรั้บบริการ, เลขประจ าตัวผูเ้สียภาษีของผูซ้ื้อสินค้า/ผูรั้บ
บริการ,ส านักงานใหญ่/สาขาของผูข้ายสินคา้ หรือผูรั้บบริการ,มูลค่าสินคา้/ บริการและ
จ านวนภาษีมลูค่าเพ่ิม 

  
รูปท่ี 2.4 รายงานภาษีขายตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรก าหนด 
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2.4 ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(Accounts Payable System) 
ระบบบัญชีเจ้าหน้ี เป็นระบบงานท่ีเก่ียวกับระบบการสั่งซ้ือและระบบการรับสินค้า

วตัถุประสงค์ของระบบบญัชีเจา้หน้ี คือ การช าระหน้ีภายในก าหนดท่ีจะไดรั้บส่วนลด ซ่ึงถือเป็น
หวัใจของการบริหารบญัชีเจา้หน้ีใหมี้ประสิทธิภาพ 
เจา้หน้ีแบ่งออกเป็น  2  ประเภท  ดงัน้ี 

1. เจา้หน้ีการคา้  (Trade  Accounts  Payable)  หมายถึง  เจา้หน้ีท่ีเกิดจากการซ้ือ สินค้า
เป็น   เงินเช่ือ  หรือซ้ือวสัดุท่ีใชใ้นการผลิตสินคา้เป็นเงินเช่ือ  

2. เจา้หน้ีอ่ืน (Others  Accounts  Payable)  หมายถึง  เจา้หน้ีท่ีเกิดจากการซ้ือสินทรัพยอ่ื์น 
ท่ีไม่ใช่สินคา้เป็นเงินเช่ือ  หรือการกูย้มืเงิน  

 
1.  ขั้นตอนของระบบบญัชีเจา้หน้ี 

1. การตั้งเจา้หน้ี เม่ือแผนกจดัซ้ือไดจ้ดัท าใบสั่งซ้ือส่งไปยงัผูข้ายและไดรั้บการตอบรับ
การสัง่ซ้ือมาจากผูข้าย มีการรับสินคา้และจดัท าใบรับสินคา้แลว้ ถือวา่หน้ีสินไดเ้กิดข้ึน
แลว้ พนกังานบญัชี จะตั้งผูข้ายเป็นเจา้หน้ีในวนัท่ีรับสินคา้ 

2. การจ่ายเงินช าระหน้ี เม่ือถึงก าหนดช าระหน้ีฝ่ายเจา้หน้ีจะน าส าเนาใบสั่งซ้ือ ใบรับ
สินคา้และใบแจง้หน้ีเรียกเกบ็เงินมาตรวจสอบความถกูตอ้งตรงกนัก่อนจึงจะช าระหน้ี 

 
2.  เอกสารท่ีใชใ้นระบบบญัชีเจา้หน้ี 

 ใบสัง่ซ้ือ ใบตรวจรับสินคา้ 
 ใบเรียกเกบ็เงินจากผูข้าย 
 ใบค่าระวางขนส่ง 
 ใบเดบิตโนต้ และใบเครดิตโนต้ 

 
 
 
  
 
 
 
 



 
 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏิบตังิาน 

 

3.1  ช่ือและที่ตั้งสถานที่ประกอบการ 

3.1.1 สถานประกอบการ หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ส านกังานนิติกานตบ์ญัชี  
3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ 70/48 พุทธมณฑลสาย 3 ซอย 18/4 แขวง ศาลาธรรมสพน์ เขต

ทวีวฒันา กรุงเทพมหานคร 10170 
3.1.3 วนัและเวลาท าการ วนัองัคาร – วนัเสาร์ เวลา 08:30  – 16:30 น. 
1.4.4 โทรศพัท ์ 039 – 4916-78 
 อีเมล ์

 
Nitikarn_acc@yahoo.com 

 
 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:Krw_1998@hotmail.com
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3.2  ลกัษณะสถานประกอบการ 

                 ห้างหุ้นส่วนจ ากดั ส านักงานนิติกานต์บญัชี ประกอบกิจการให้บริการทางดา้นจดัการ

บญัชี ตรวจสอบบญัชี ภาษีอากร จดทะเบียนพาณิชยแ์ละให้ค  าปรึกษาแนะน าทางดา้นบญัชีครบ

วงจรตามท่ีกฎหมายก าหนดเป็นท่ียอมรับทั้งองคก์รเอกชนต่างๆและราชการในประเทศไทย 

 
 
 
 

3.3  รูปแบบการจัดองค์กรของสถานประกอบการ 

โครงสร้างองคก์ร 

    หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ส านกังานนิติกานตบ์ญัชี 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.2  ลกัษณะสถานประกอบการ 

รูปท่ี 3.3 โครงสร้างองคก์ร 
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3.4  ต าแหน่งงานและลกัษณะงาน 

3.4.1 ต าแหน่งงาน ผูช่้วยพนกังานบญัชี 
3.4.2 ลกัษณะงาน   -จดัเรียงเอกสาร 

- ท ารายงานภาษีซ้ือและขาย 
- งานบนัทึกบญัชีต่างๆ 
- ยืน่แบบภาษีมลูค่าเพ่ิม ผา่นระบบอินเทอร์เน็ต 

                                                        
3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 

นางสาวสุรียภ์รณ์  วิตราธรรมคุณ    พนกังานบญัชี 
 

3.6  ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
               ตั้งแต่วนัท่ี  16   มิถุนายน 2565   ถึงวนัท่ี   25   ตุลาคม  2565 
 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

          3.7.1 ศึกษารวบรวมขอ้มลูโครงสร้างการท างาน 

 รวบรวมข้อมูลท่ีต้องการในการท าโครงงาน โดยการสังเกต สอบถามพนักงานท่ี
ปรึกษาและบุคคลอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลจากแหล่งขอ้มูลอ่ืน จดั
ประเภทและหมวดหมู่ของขอ้มลูใหอ้ยูใ่นหมวดหมู่เดียวกนั 

          3.7.2 จดัท าการเลือกหวัขอ้ 

 ปฎิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายในสถานประกอบการ พร้อมศึกษาหวัขอ้ท่ีเหมาะสมจาก
การปฎิบติังานเพื่อใชจ้ดัท าโครงงาน และเลือกหวัขอ้โครงงาน 

          3.7.3 วิเคราะห์ขอ้มลู 

 วิเคราะห์ขอ้มูลเพ่ือพิจารณาความเก่ียวขอ้ง แยกประเภทหมวดหมู่ของขอ้มูล และ
วางแผนขั้นตอนในการท างานต่างๆ เพ่ือด าเนินงานไดอ้ยา่งมีระบบและแบบแผน ได้
ตรงตามเวลาท่ีก าหนดไว ้อีกทั้ งยงัท าให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและตรงต่อ
ความคาดหมาย 

          3.7.4 จดัท าโครงการวางแผน 

          3.7.5 สรุปการจดัท าโครงการ 

          3.7.6 จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสารน าเสนอโครงการ 
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3.8 ฮาร์ดแวร์ 

 คอมพิวเตอร์ 

 เคร่ืองคิดเลข 

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

 

3.9 ซอฟต์แวร์ 

 โปรแกรม Microsoft word 

 โปรแกรม Microsoft Excel 
 โปรแกรมบญัชี  Express Accounting Software
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บทที่ 4 

ผลการปฏิบัตงิาน 

 
ขั้นตอนการบนัทึกภาษีซ้ือ-ภาษีขาย ดว้ยโปรแกรมเอก็ซ์เพรส    

 
4.1 ขั้นตอนการจัดท ารายงานภาษีซื้อ-ภาษีขาย  

1. ติดต่อลูกค้า 
ส านกังานบญัชีจะติดต่อลกูคา้ เพ่ือขอรับเอกสารใบก ากบัภาษี และเอกสารต่างๆ ท่ีตอ้ง

เก่ียวขอ้ง 
2. รอรับเอกสารจากลูกค้า 

ลกูคา้จะส่งเอกสารต่าง ๆ ใหส้ านกังานบญัชีภายใน 1-2 วนั  โดยลกูคา้จะแจง้วา่ ให้
ส านกังานเขา้ไปรับเอกสาร หรือลกูคา้จะเป็นผูน้  าส่งเอกสารใหท้างส านกังาน 
3. แยกประเภทเอกสาร 

น าเอกสารท่ีไดรั้บมาคดัแยกเอกสาร โดยแบ่งเป็นแฟ้มเอกสารภาษีซ้ือตั้งแต่เดือน
มกราคม –ธนัวาคม และแฟ้มเอกสารภาษีขายตั้งแต่เดือนมกราคม –ธนัวาคม โดยท าสนัแฟ้ม
คัน่ระหวา่งเดือน 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ตรวจสอบใบกบักบัภาษีวา่ ถกูตอ้งตรงตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือไม่ โดยใบกบัก า-
ภาษีจะตอ้ง มีรายละเอียดดงัน้ี 

1. ค  าวา่ "ใบก ากบัภาษี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
2. ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออก
ใบก ากบัภาษี และในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อกใบก ากบัภาษีในนามของ
ผูป้ระกอบการจดทะเบียน ใหร้ะบุช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของ
ตวัแทนนั้นดว้ย 

3. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
4. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมลูค่าของสินคา้หรือของบริการ 
6. จ  านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมท่ีค านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยใหแ้ยก
ออกจากมลูค่าของสินคา้และหรือของบริการใหช้ดัแจง้ 
7. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
8. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด (ถา้มี) 
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5. ท าการเรียงเอกสาร 

ท าการเรียงเอกสารตามวนัท่ีเอกสาร หรือเรียงตามใบปะหนา้รายงานภาษีซ้ือและภาษี

ขายท่ีไดรั้บมาจากลกูคา้เพ่ือง่ายต่อการตรวจทาน 

6. บันทึกบัญชีลงในโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป 

วิธีการบนัทึกใบก ากบัภาษีซ้ือและภาษีขายโดยใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

(Express Accounting Software) มีวิธีดงัต่อไปน้ี 

รูปภาพท่ี 4.1 แสดงรูปโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส (Express Accounting Software) 

เม่ือเปิดโปรแกรมเรียบร้อยแลว้ จากนั้นใหท้ าการใส่รหสัผูใ้ชง้าน/User ID และรหสผัา่น/Password 

ดงัรูปท่ี 4.2 

รูปท่ี 4.2 การเขา้สู่ระบบโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส (Express Accounting Software) 

เม่ือเขา้สู่ระบบส าเร็จแลว้ ใหเ้ลือกช่ือบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มลู พร้อมทั้งก าหนดวนั เดือน ปีท่ี

ตอ้งการใหเ้ป็นวนัท่ีเร่ิมตน้ในการบนัทึกขอ้มลู 

4.2. การบันทึกใบก ากบัภาษีซ้ือ 

ซ้ือเงินสด  

           การท่ีบริษทัไปซ้ือสินคา้หรือรับบริการโดยช าระเงินในรูปแบบของเงินสด มี

ขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี  
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รูปท่ี  4.3  ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือเงินสด 

1)  การเขา้สู่ระบบซ้ือเงินสดโดยไปท่ีหวัขอ้ซ้ือและจากนั้นเลือกซ้ือเงินสด ตามรูปท่ี4.4  

 

รูปท่ี 4.4  แสดงขั้นตอนการเขา้สู่ระบบซ้ือเงินสด
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รูปท่ี 4.5  แสดงส่วนประกอบและขั้นตอนต่าง ๆในการบนัทึกซ้ือเงินสด 

2) จากรูปท่ี 4.5 จะขั้นตอนการบนัทึกขอ้มลูซ้ือเงินสด  มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

(1) เลขท่ีใบซ้ือ สามารถก าหนดใหโ้ปรแกรมรันเลขท่ีอตัโนมตัได ้เพื่อความสะดวกและ

รวดเร็วในการบนัทึกขอ้มลูโดยอาจก าหนดเป็น ปี-เดือน-เลขท่ีบิล ดงัรูปท่ี 4.6 เป็นตน้ 

 

        รูปท่ี 4.6 แสดงตวัอยา่งการก าหนดเลขท่ีใบซ้ือเงินสด 

(2) วนัท่ีเอกสาร จะบนัทึกตามวนัท่ีในใบก ากบัภาษีท่ีแนบมา 

(3) รหสัลกูคา้ คน้หาบริษทัท่ีเราท าการซ้ือและบนัทึกใหต้รงตามใบก ากบัภาษี 
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(4) เลขท่ีบิลและวนัท่ีบิล จะบนัทึกตามใบก ากบัภาษีท่ีแนบมาท่ีแนบมา เช่น จากตวัอยา่ง

จะบนัทึกเป็น เล่ม/เลขท่ีบิล หรือ 096/4734 ซ่ึงการบนัทึกเลขท่ีบิลน้ีจะมีประโยชน์ใน

การคน้หาบิลในภายหลงั 

(5) รายการสินคา้ ในส่วนน้ีเราจะท าการบนัทึกสินคา้ท่ีเราไดซ้ื้อมา พร้อมทั้งระบุจ านวน

และราคาต่อหน่วยตามใบก ากบัภาษีท่ีแนบมา  

(6) จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน ในส่วนน้ีจะมีการแยกส่วนต่าง ๆก่อนจะรวมเป็นจ านวนเงิน

ทั้งส้ิน ซ่ึงไดแ้ก่ เงินรวมจากสินคา้ท่ีเราซ้ือการหักส่วนลด/มดัจ า และภาษีมูลค่าเพ่ิม 

ซ่ึงตอ้งตรวจทานใหถ้กูตอ้งตรงตามใบก ากบัภาษีท่ีแนบมาก่อนท่ีจะท าการบนัทึก 

(7) ท าการบนัทึกขอ้มลู โดยกดท่ีปุ่ม SAVE  

(8) สามารถตรวจสอบการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป โดยการกดท่ีปุ่ม และจะไดผ้ล          

ดงัรูปท่ี 4.7 

         รูปท่ี 4.7 แสดงสมุดรายวนัในการบนัทึกซ้ือเงินสด 

 

ซ้ือเงินเช่ือ  

เป็นการท่ีบริษทัไปซ้ือสินคา้หรือรับบริการและตกลงกบัทางผูค้า้วา่จะช าระเงินใน

ภายหลงั หรือเป็นเงินเช่ือ โดยจะสงัเกตใบก ากบัภาษีซ้ือชนิดน้ีไดจ้ากเง่ือนไขการจ่ายช าระ
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เงิน เช่น 30 วนั หรือ 60 วนั เป็นตน้ และสามารถสงัเกตไดจ้ากวนัท่ีซ้ือและวนัครบก าหนด

ช าระ 

 

รูปท่ี 4.8 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือเช่ือ 

1) การเขา้สู่ระบบซ้ือเงินเช่ือสามารถท าไดโ้ดย ไปท่ีหวัขอ้ซ้ือและเลือกซ้ือเงินเช่ือ 

 

ท่ีอยร่ ้ านคา้   /ชอ่งทางการติดตอ่ 
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รูปท่ี 4.9 แสดงขั้นตอนการเขา้สู่ระบบซ้ือเช่ือ 

 

รูปท่ี 4.10  แสดงส่วนประกอบและขั้นตอนต่าง ๆ ในการบนัทึกซ้ือเงินเช่ือ 

2) ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มลูซ้ือ 

(1) เลขท่ีใบรับสินคา้สามารถก าหนดให้โปรแกรมรันเลขท่ีอตัโนมติัให้เราได ้เพื่อความ

สะดวกและรวดเร็วในการบนัทึกขอ้มูล โดยอาจก าหนดเป็น ปี-เดือน-เลขท่ีบิล ดงั รูปท่ี

4.11 เป็นตน้ 

 

รูปท่ี 4.11 แสดงตงัอยา่งก าหนดเลขท่ีใบซ้ือเงินเช่ือ 

(2) วนัท่ีเอกสาร จะบนัทึกตามวนัท่ีในใบก ากบัภาษีท่ีแนบมา 

(3) รหสัลกูคา้ คน้หาบริษทัท่ีท าการซ้ือและบนัทึกใหต้รงตามใบก ากบัภาษี 

(4) เลขท่ีบิลและวนัท่ีบิล จะบนัทึกตามใบก ากบัภาษีท่ีแนบมาท่ี เช่น จากตวัอยา่งจะบนัทึก

เป็น 1070017444 ซ่ึงการบนัทึกเลขท่ีบิลน้ีจะมีประโยชน์ในการคน้หาบิลในภายหลงั 

(5) ยืน่งวด จะบอกถึงเดือนและปี ท่ีตอ้งการจะใชย้ืน่ภาษี 
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(6) รายการสินคา้ ในส่วนน้ีจะท าการบนัทึกสินคา้ท่ีไดซ้ื้อมา พร้อมทั้งระบุจ านวนและ

ราคาต่อหน่วยตามใบก ากบัภาษีท่ีแนบมา  

(7) จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน ในส่วนน้ีจะมีการแยกส่วนต่าง ๆก่อนจะรวมเป็นจ านวนเงิน-
ทั้งส้ิน ซ่ึงไดแ้ก่ เงินรวมจากสินคา้ท่ีเราซ้ือการหกัส่วนลด/มดัจ า และภาษีมูลค่าเพ่ิม ซ่ึง
ตอ้งตรวจทานใหถ้กูตอ้งตรงตามใบก ากบัภาษีท่ีแนบมาก่อนท่ีจะท าการบนัทึก 

(8) ท าการบนัทึกขอ้มลู โดยกดท่ีปุ่ม SAVE  

(9) สามารถตรวจสอบการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป โดยการกดท่ีปุ่ม และจะไดผ้ล 
ตามรูปท่ี 4.12        

 

รูปท่ี 4.12 แสดงสมุดรายวนัในการบนัทึกซ้ือเงินสด 

4.2.3. การออกรายงานภาษีซ้ือ  

การออกรายงานภาษีซ้ือมีประโยชน์คือ ช่วยใหท้ราบถึงจ านวนภาษีซ้ือ และง่ายต่อการ

น ามาตรวจเช็คทั้งยอดเงิน และรายการต่าง ๆ ว่าบนัทึกครบถว้นตรงตามเอกสารท่ีไดรั้บจาก

ลกูคา้มาหรือไม่ โดยมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

(1) การเขา้สู่ระบบการพิมพร์ายงานภาษีซ้ือสามารถท าได ้โดยไปท่ีหวัขอ้รายงาน

และเลือกพิมพร์ายงาน ตามรูปท่ี 4.13 
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รูปท่ี 4.13 แสดงการเขา้สู่ระบบการพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 

(2) เม่ือเข้ามาในหัวข้อพิมพ์รายงานเรียบร้อยแลว้ ให้เลือกหัวข้อรายงานภาษี  

จากนั้นเลือกภาษีซ้ือ โดยสามารถเลือกพิมพร์ายงานภาษีซ้ือในรูปแบบต่าง ๆ

ไดเ้ช่น แบบประจ างวด เฉพาะรายการในงวด เฉพาะท่ียื่นเพ่ิมเติม และตาม

วนัท่ีของใบก ากบัภาษี เป็นตน้ จากนั้น ใหใ้ส่งวดภาษีและรอบวนัท่ีท่ีตอ้งการ 

 

รูปท่ี 4.14 แสดงการพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 

(3) เม่ือกรอกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ให้กดท่ีปุ่มเคร่ืองพิมพ์ หรือกด F5 เพื่อพิมพ์

รายงาน จากนั้นจะมีขอ้ความข้ึนมาใหเ้ลือก ดงัรูปท่ี4.15 ซ่ึงสามารถเลือกไดว้่า

จะใหแ้สดงผลทางจอภาพ เคร่ืองพิมพห์รือแฟ้มขอ้มลูจากนั้นกดตกลง 
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รูปท่ี 4.15 แสดงการเลือกออกรายงานภาษีซ้ือในรูปแบบต่าง ๆ 
 

(4) เม่ือกดตกลงเรียบร้อยแลว้จะแสดงผลออกมาในรูปแบบของรายงานภาษีซ้ือ 

ดงัรูปท่ี4.16 

รูปท่ี 4.16 แสดงรายงานภาษีซ้ือท่ีไดจ้ากการออกรายงาน 
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4.3 การบันทึกใบก ากบัภาษีขาย  

4.3.1.ขายเช่ือ 

การขายสินคา้ใหก้บัลกูคา้ โดยยงัไม่ไดรั้บช าระค่าสินคา้ในทนัทีท่ีลกูคา้ซ้ือสินคา้จาก

กิจการ ซ่ึงตอ้งมีการตั้งเป็นลกูหน้ีการคา้ และจะท ารายการรับช าระหน้ีเม่ือถึงก าหนดช าระตาม

ระยะเวลาเครดิตท่ีใหไ้วก้บัลกูคา้โดยสามารถสงัเกตไดจ้ากเง่ือนไขการช าระเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.17 แสดงตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขาย 
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1) การเขา้สู่ระบบบนัทึกรายการสามารถท าไดโ้ดย ไปท่ีหัวขอ้ขาย จากนั้นเลือกขาย

เงินเช่ือ    และ เลือกหวัขอ้ขายเงินเช่ือในก ากบั ตามรูปท่ี 4.18 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.18 แสดงการเขา้สู่ระบบขายเช่ือ 

 

รูปท่ี 4.19 แสดงขั้นตอนการบนัทึกขายเช่ือ 

2)  จากรูปท่ี 4.19 จะมีขั้นตอนการบนัทึกขอ้มลูขายเงินเช่ือ ดงัน้ี 

(1) เลขท่ีเอกสาร เราสามารถก าหนดให้โปรแกรมรันเลขท่ีอตัโนมติัให้เราได้เพื่อ 

ความสะดวกและรวดเร็วในการบนัทึกขอ้มลู โดยอาจก าหนดเป็น อกัษรยอ่กิจการ-

ปี- เดือน-เลขท่ีบิล ดงัรูปท่ี 4.20 เป็นตน้ 

 1  

3 

2 

5 

6 

 7  

4 
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รูปท่ี 4.20 แสดงตวัอยา่งการก าหนดเลขท่ีบิลขายช่ือ 

(2) วนัท่ีเอกสาร จะบนัทึกตามวนัท่ีขายสินคา้หรือบนัทึกในใบก ากบัภาษีท่ีแนบมา 
(3) เครติต/ครบก าหนด เป็นการก าหนดเง่ือนไขการช าระเงิน และวนัครบก าหนดช าระ  
(4) รหสัลกูคา้ คน้หาบริษทัท่ีเราจะขายสินคา้/บริการให ้ 
(5) อา้งอิง เป็นการอา้งถึงเลขท่ีใบสัง่ซ้ือ เช่นจากตวัอยา่งคือ K12319REV.1  
(6) รายการสินคา้ ในส่วนน้ีเราจะท าการบันทึกสินคา้ท่ีเราได้ขายให้ พร้อมทั้ งระบุ

จ านวนและราคาต่อหน่วยตามใบก ากบัภาษีท่ีแนบ  
(7) จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน ในส่วนน้ีจะมีการแยกส่วนต่าง ๆก่อนจะรวมเป็นจ านวน

เงิน-ทั้งส้ิน ซ่ึงไดแ้ก่ เงินรวมจากสินคา้ท่ีเราซ้ือการหกัส่วนลด/มดัจ า และ
ภาษีมลูค่าเพ่ิม ซ่ึงเราตอ้งตรวจทานใหถ้กูตอ้งตรงตามใบก ากบัภาษีท่ีแนบมา 
ก่อนท่ีจะท าการบนัทึก 

(8) ท าการบนัทึกขอ้มลู โดยกดท่ีปุ่ม SAVE  

(9) สามารถตรวจสอบการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป โดยการกดท่ีปุ่ม และจะ
ไดผ้ลดงัรูปท่ี 4.21       

 

รูปท่ี 4.21 แสดงสมุดรายวนัในการบนัทึกขายเงินเช่ือ 

 



31 
 

 
 

 

4.3.2. การออกรายงานภาษีซ้ือ  

การออกรายงานภาษีซ้ือมีประโยชน์คือ ช่วยใหเ้ราทราบถึงจ านวนภาษีขายและง่าย

ต่อการน ามาตรวจเช็คทั้งยอดเงิน และรายการต่าง ๆ ว่าบนัทึกครบถว้นตรงตามเอกสารท่ี

ไดรั้บจากลกูคา้มาหรือไม่ โดยมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

(1) การเขา้สู่ระบบการพิมพร์ายงานภาษีขายสามารถท าได ้โดยไปท่ีหวัขอ้รายงานและ

เลือกพิมพร์ายงาน ตามรูปท่ี 4.22 

 

 

รูปท่ี 4.22 แสดงการเขา้สู่ระบบการพิมพร์ายงานภาษีขาย 

(2)  เม่ือเขา้มาในหวัขอ้พิมพร์ายงานเรียบร้อยแลว้ ใหเ้ลือกหวัขอ้ รายงานภาษี จากนั้น

เลือกภาษีขาย โดยเราสามารถเลือกพิมพร์ายงานภาษีขายในรูปแบบต่าง ๆไดเ้ช่น 

แบบประจ างวด เฉพาะรายการในงวด เฉพาะท่ียื่นเพ่ิมเติม และตามวนัท่ีของ

ใบก ากบัภาษี เป็นตน้ จากนั้น ใหใ้ส่งวดภาษีและรอบวนัท่ีท่ีเราตอ้งการ 
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รูปท่ี 4.23 แสดงการพิมพร์ายงานภาษีขาย 

(3) เม่ือกรอกขอ้มลูเรียบร้อยแลว้ใหก้ดท่ีปุ่มเคร่ืองพิมพ ์หรือกด F5 เพื่อพิมพร์ายงาน 

จากนั้นจะมีขอ้ความข้ึนนมาใหเ้ลือก ดงัรูปท่ี 4.24 ซ่ึงเราสามารถเลือกไดว้า่จะให้

แสดงผลทางจอภาพ เคร่ืองพิมพห์รือแฟ้มขอ้มูลจากนั้นกดตกลง 

รูปท่ี 4.24 แสดงการเลือกออกรายงานภาษีขายในรูปแบบต่าง ๆ 
 

(4) เม่ือกดตกลงเรียบร้อยแลว้จะแสดงผลออกมาในรูปแบบของรายงานภาษีขาย        

ดงัรูปท่ี 4.30 
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รูปท่ี 4.25 แสดงรายงานภาษีขายท่ีไดจ้ากการออกรายงาน 

4.4 การปิดบัญชี ภาษีซื้อ - ภาษีขาย  

การปิดบญัชีภาษีซ้ือและภาษีขาย มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

(1) เขา้ไปดูจ  านวนเงินภาษีมลูค่าเพ่ิม (ซ้ือ) ในรายงานภาษีซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.26 แสดงรายงานภาษีซ้ือ 

(2) เขา้ไปดูจ  านวนเงินภาษีมลูค่าเพ่ิม (ขาย) ในรายงานภาษีซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.27 แสดงรายงานภาษีขาย 
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(3) น าจ านวนเงินภาษีมลูค่าเพ่ิมทั้งซ้ือและขายมาบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป 

 

รูปท่ี 4.28  แสดงการบนัทึกปิดบญัชีภาษีซ้ือและภาษีขายในสมุดรายวนัทัว่ไป 

(4) เม่ือบนัทึกเสร็จแลว้จะมีหนา้ต่างแสดงข้ึนมาดงัรูปท่ี 4.34 ใหก้รอกขอ้มูลให้ เรียบร้อย 

ส่วนในช่อง “ยืน่ภาษีรวมในงวดท่ี”จะใส่เป็นงวดภาษีท่ีเราตอ้งการจะ    ยีน่ภาษี 

รูปท่ี 4.29 แสดงการก าหนดงวดภาษีท่ีตอ้งการยืน่ในงวดท่ีตอ้งการ 



 
 

 

4.5 ขั้นตอนการยืน่แบบภาษีมูลค่าเพิม่ ผ่านระบบอนิเทอร์เน็ต 

ก าหนดการยื่นแบบ ภ.พ.30 ผ่านระบบอินเทอร์เน็ตตอ้งยื่นแบบภายใน 25 วนั ของเดือน

ถดัไป 

เขา้สู่เวบ็ไซตส์รรพากร https://efiling.rd.go.th/rd-cms 

 

 

กรอกขอ้มลูช่ือผูใ้ชง้านและรหสัผา่น 

รูปท่ี 4.30 ยืน่แบบ ภ.พ. 30 ผา่นระบบ E-FILING 

 

1.กรอกช่ือผู ใช งาน 

2.กรอรหสัผ่าน 

3.คลิ๊กเข าสูร่ะบบ 

รูปท่ี 4.31 ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ E-FILING 

 

https://efiling.rd.go.th/rd-cms
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รูปท่ี 4.32  เลือกประเภท “ภพ.30” แลว้กดเลือก “ยืน่”

แบบ” 

 

รูปท่ี 4.33 ขั้นตอนท่ี 1 ขอ้มลูทัว่ไป 

ช่ือบริษทั 
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ระบบจะแสดงการบันทกึข้อมูล 4 ขั้นตอน ดังนี ้

     ขั้นตอนท่ี 1 ขอ้มลูทัว่ไป 

ข้อมูลผู้ประกอบการ 

1. ระบบจะแสดงขอ้มูล "เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร" , "ช่ือผูป้ระกอบการ", 

และ "ประเภทสาขา" ใหโ้ดยอตัโนมติั 

2. กดเลือก "สาขาท่ี" หากไม่พบสาขาภาษีธุรกิจเฉพาะท่ีตอ้งการยื่น ให้กดปุ่ม 

“เพ่ิมสาขา” 

 รายละเอียดการยืน่แบบ 

3. ระบุ "เดือน/ปีภาษี" 

4. กดเลือก "การยืน่แบบแสดงรายการ" จากรายการระบบ ดงัน้ี 

4.1 แยกยืน่เป็นรายสถานประกอบการ 

4.2 ยีน่รวมกนั (ตามท่ีไดย้ืน่ค  าขอและไดรั้บอนุมติัแลว้) 

5. กดเลือก "ล าดบัการยืน่แบบ" จากรายการระบบ ดงัน้ี 

 ยืน่ปกติ 

 ยืน่เพ่ิมเติม 

6. กดปุ่ม ถดัไป ระบบจะแสดงหนา้จอ “ ขอ้มลูการค านวณภาษี” 

ขั้นตอนท่ี 2 ขอ้มลูการค านวณภาษีบนัทึกขอ้มลู ไดด้งัน้ี 
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ส่วนท่ี 1 ยอดขาย และยอดซ้ือ 

1. ระบุ "ยอดขายในเดือนน้ี" 

2. ระบุ "ยอดขายท่ีเสียภาษีในอตัรา ร้อยละ 0" (ถา้มี) 

3. ระบุ "ยอดขายท่ีไดรั้บยกเวน้" (ถา้มี) 

4. ระบุ "ยอดซ้ือท่ีมีสิทธิน าภาษีซ้ือมาในการค านวณภาษีเดือนน้ี" 

 ส่วนท่ี 2 ภาษีขาย และภาษีซ้ือ 

5. ระบุ  "ภาษีขายในเดือนน้ี” หากระบุ “ยอดขายในเดือนน้ี”  ระบบจะแสดงขอ้มูล 

“ภาษีขายในเดือนน้ี” ใหอ้ตัโนมติั 

6. ระบุ  "ภาษีซ้ือเดือนน้ี” (ตามหลกัฐานใบก ากบัภาษีของยอดซ้ือท่ีมีสิทธิน าภาษี

ซ้ือมาในการค านวณภาษีเดือนน้ี) "  

 ส่วนท่ี 3 ภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีช าระเกินยกมา 

7. ระบุ "ภาษีช าระเกินยกมาจากเดือน มกราคม 2565" 

 ส่วนท่ี 4 การขอคืนภาษี 

8. กดเลือก "การขอคืนภาษี" จากรายการระบบ ดงัน้ี 

 คืนเงินสด 

 คืนผา่นธนาคาร 

 ขอน าภาษีไปช าระในเดือนถดัไป 

9. กดปุ่ม ถดัไป  ระบบแสดงหนา้จอ "สรุปรายการภาษี - รายละเอียดการยืน่แบบ/ 

รายการท่ีตอ้งช าระ" 

 

รูปท่ี 4.34 ขั้นตอนการค านวณภาษ ี
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  ขั้นตอนท่ี 3 สรุปรายการภาษี 

 

 

1. ระบบแสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมติั ซ่ึงมีรายละเอียด ดงัน้ี 

        รายละเอียดการยืน่แบบ 

 การยืน่แบบแสดงรายการ 

 ล าดบัการยืน่แบบ 

 ส าหรับเดือน/ปีภาษี 

 ภาษีท่ีช าระไวเ้กิน 

 การขอคืนภาษี 

2. รายการท่ีตอ้งช าระ 

 รวมจ านวนเงินท่ีตอ้งช าระทั้งส้ิน 

 ช าระเงินภายในวนัท่ี 

1 

2 

3 

รูปท่ี 4.35 สรุปรายการภาษี 
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3.กดปุ่มตกลงยืน่แบบ ระบบแสดงหนา้จอ "ยนืยนัการยืน่แบบ" 

ขั้นตอนท่ี 4 ยนืยนัการยืน่แบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบความถกูตอ้ง เม่ือขอ้มลูถูกตอ้งครบถว้นแลว้ กด “ยืน่ยนัการยืน่แบบ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

รูปท่ี 4.36 แบบแสดงรายการ

ภาษีมลูค่าเพ่ิม 
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รูปท่ี 4.37 เลือกช่องทางการช าระเงิน เลือก “ช่องทางอ่ืนๆ” 

รูปท่ี 4.38 ตวัอยา่งชุดช าระเงิน ภพ.30 



 
 

 

บทที่ 5 

สรุปผลและขอ้เสนอแนะ 

 
5.1  สรุปผลโครงงานหรืองานวิจัย 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 
  จากการท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานในห้างหุ้นส่วนจ ากดั ส านักงานนิติกานต์บญัชี ใน
ต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี และไดจ้ดัท าโครงงานเร่ือง “ขั้นตอนการใชโ้ปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส
ส าหรับงานบญัชี และการยื่นแบบ    แสดงรายการภาษีมูลค่าเพ่ิมทางอินเทอร์เน็ต” ห้างหุ้นส่วน
จ ากดั ส านกังานนิติกานตบ์ญัชี นั้นไดข้อ้สรุปตรงตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไวด้งัน้ี 

- มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนการจดัท าบญัชี และการบนัทึกบญัชี 
- มีทกัษะในการใชโ้ปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส 
- สามารถศึกษาขั้นตอนและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบนัทึกภาษีซ้ือและภาษีขาย 

และเอกสารต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการยืน่ภาษีมลูค่าเพ่ิม 
5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

-  การน าใบก ากบัภาษีซ้ือมาใชสิ้ทธ์ิซ ้า  
-  การน าใบก ากบัภาษีซ้ือมาใชสิ้ทธ์ิไม่ถกูตอ้ง  

5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 
-  ควรตรวจสอบใบก ากบัภาษีซ้ือใหถ้กูตอ้งครบถว้นก่อนท่ีจะน ามาใชสิ้ทธ์ิ 
-  ถา้หากน าใบก ากบัภาษีซ้ือมาใชสิ้ทธ์ิเดือนถดัไป ควรเช็คในรายงานภาษีซ้ือของวนัท่ีท่ี

น ามาใชสิ้ทธ์ิก่อน เพ่ือใหแ้น่ใจวา่ใบก ากบัภาษีซ้ือท่ีน ามาใชสิ้ทธ์ินั้นยงัไม่ถกูใชใ้น
เดือนก่อน 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
5.2.1  ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา  

- เพ่ิมทกัษะในการท างาน และไดรั้บประสบการณ์จริงจากการท างาน 
-  น าความรู้ท่ีไดศึ้กษามาประยกุตใ์ชก้บัการปฏิบติังาน 
-  มีความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายมากข้ึน 

5.2.2  ปัญหาท่ีพบในการปฏิบติังาน 
-   พิมพดี์ดยงัไม่ดีพอสมควร 
-   ไม่มีพ้ืนฐานการใชโ้ปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส 
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