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Abstract 

Jaturat Accounting and Tax Co., Ltd. is a quality accounting firm that was audited and 

certified by the Department of Business Development, Ministry of Commerce, that provides 

accounting services and taxation according to Accounting Standards and Revenue Code. While 

attending an internship under the cooperative education as an assistant accountant, the student was 

assigned to classify and check accuracy and completeness of accounting documents, 

recompute VAT of tax invoices, record purchase transactions and sales transactions, prepare 

input and output tax reports via Formula, and arrange accounting documents for ease of use. 

This project allowed the student to gain knowledge and understanding on procedures of 
using Formula, and increase work skills. This raises confidence for future careers and the goal that 
this project to be useful to interested parties. 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ในปัจจุบนัน้ี บริษทั จตุรัตน์ แอคเคาน์ต้ิง แอนด ์แทกซ์ จ  ากดั มีสถานประกอบการท่ีตอ้งท าการ
จดทะเบียนกบักรมสรรพากร และตอ้งจดัท าภาษีมูลค่าเพ่ิมเป็นประจ าทุกเดือน จึงมีความจ าเป็นและมี
ความส าคญัในการ จ าแนกเอกสารใหถู้กและการใชโ้ปรแกรม (Formula Winning) เป็นตวัช่วยเพ่ือเพ่ิม
ความสะดวกต่อผูมี้หนา้ท่ียืน่แบบและเสียภาษีเพื่อใหถ้กูตอ้งครบถว้น และทนัตามก าหนดเวลา 

ผูจ้ดัท าจึงไดจ้ดัท ารายงานการจดัท าขอ้มูลทัว่ไปของภาษีซ้ือและภาษีขาย วิธีการบนัทึกบญัชี
ภาษีซ้ือและภาษีขายโดยใชโ้ปรแกรม (Formula Winning) รวมถึงการยื่น แบบ ภ.พ.30 เพื่อเป็นแนวทาง
ในการจดัท าท่ีถูกตอ้งและเป็นความรู้แก่ผูป้ระกอบการ และบุคคลทัว่ไป ทั้ งน้ีจึงส่งผลให้ลดความ
ผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนในการยืน่แบบภาษีมลูค่าเพ่ิมลดใหน้อ้ยลงได ้

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพ่ือตอ้งการศึกษาขั้นตอนการจดัท าภาษีมลูค่าเพ่ิม (VAT) และกระบวนการจดัท าบญัชี 

1.2.2 เพื่อตอ้งการศึกษาการจดัท าบญัชีโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (FormulaWinning) 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

โครงงานน้ีเป็นโครงงานท่ีมุ่งศึกษากระบวนการจดัท าบญัชีภาษีซ้ือและภาษีขายโดยการเก็บ

รวบรวมเอกสารของลูกคา้ท่ีเกิดข้ึนจริง เพื่อศึกษาขั้นตอนการจดัท าและยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสีย

ภาษี โดยขอ้มลูต่างๆ ไดรั้บมาจากพนกังานท่ีปรึกษา และพี่ๆพนกังานในบริษทัในแผนบญัชี 

1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 

1.4.1 มีความเขา้ใจถึงหลกัการและขั้นตอนการจดัท าบญัชี และการจดัท าภาษีมลูค่าเพ่ิม 

1.4.2 สามารถใชโ้ปรแกรมทางการบญัชีไดอ้ยา่งถกูตอ้ง และคล่องแคล่ววอ่งไว 



 

บทที่ 2 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

ภาษีมูลค่าเพิม่ 

           ภาษีมูลค่าเพิ่ม  คือ ภาษีท่ีลูกคา้จะตอ้งเสียให้กบัรัฐบาล รัฐบาลเรียกเก็บจากมูลค่าส่วนท่ีจะ
เพ่ิมข้ึนในขั้นตอนการบริการหรือขายสินคา้ โดยผูป้ระกอบการมีหนา้ท่ีจะเกบ็จากลกูคา้แลว้น าไปช าระ
กบัรัฐบาล 

ผู้ที่มีหน้าที่จะต้องจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ 

1. ผูป้ระกอบกิจการท่ีมีรายรับจากการขายสินคา้หรือใหบ้ริการ เป็นปกติธุระ เกินกว่า 1.8 ลา้น
บาทต่อไป 

1.1 ใหย้ืน่ค  าขอจดทะเบียน ภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีมีรายรับเกิน 
2. ผูป้ระกอบกิจการขายสินคา้หรือให้บริการ ซ่ึงมีแผนงาน ท่ีสามารถพิสูจน์ไดว้่า ไดมี้การ

ด าเนินการ และเตรียมการ ประกอบกิจการอนัเป็นเหตุใหต้อ้งมีการซ้ือสินคา้ หรือรับ บริการท่ี
อยูใ่นบงัคบัตอ้งเสียภาษีมลูค่าเพ่ิม เช่น การก่อสร้าง โรงงาน ก่อสร้างอาคารส านกังาน หรือการ
ติดตั้งเคร่ืองจกัร 

2.1 ใหย้ื่นค าขอจดทะเบียน ภายในก าหนด 6 เดือน ก่อนวนัเร่ิมประกอบกิจการ เวน้แต่ มีสัญญา
หรือหลกัฐานจะด าเนินการ ก่อสร้าง ภายในเวลาท่ีเหมาะสม 

3. ผูป้ระกอบการอยูน่อกราชอาณาจกัร และไดข้ายสินคา้หรือ ใหบ้ริการในราชอาณาจกัรเป็นปกติ
ธุระ โดยมีตวัแทน อยูใ่นราชอาณาจกัร ใหต้วัแทนเป็นผูมี้หนา้ท่ีรับผิดชอบ การจดทะเบียน 

หน้าที่ของผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ 

 เรียกเก็บภาษีจากผูท่ี้ได้รับบริการ และออกใบก ากบัภาษีเพ่ือเป็นหลกัฐานในการเรียกเก็บ
ภาษีมลูค่าเพ่ิม 

 จดัท ารายงานตามท่ีก าหนด 1. รายงานภาษีขาย 2. รายงานภาษีซ้ือ 3. รายงานแสดงสินคา้ 
 ยืน่แบบแสดงรายการ 
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อตัราภาษีมูลค่าเพิม่ ท่ีน ามาใชใ้นประเทศไทย มี 2 อตัรา 

          1. อตัราภาษีมูลค่าเพิม่ 7% ใชส้ าหรับการขายสินคา้หรือใหบ้ริการทุกชนิดรวมทั้งการน าเขา้  

          2. อัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 0% ไม่ตอ้งเสียภาษีจากการขายสินคา้หรือการใหบ้ริการ และยงัไดรั้บคือ
ภาษีซ้ือ 

ใบก ากับภาษี  คือ เอกสารหลกัฐานส าคญั ซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมจะตอ้งจดัท าและ
ออกใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการทุกคร้ังท่ีมีการขายสินคา้หรือบริการ  

ประเภทของใบก ากบัภาษี 

 ใบก ากบัภาษีเต็มรูป คือ  เอกสารและหลกัฐานส าคญั ท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม
จะมีหนา้ท่ีออกใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูท่ี้ใชบ้ริการ 

 ใบก ากับภาษีอย่างย่อ   ผูป้ระกอบการมีสิทธิออกใบก ากบัภาษีอย่างย่อ ตามประกาศอธิบดี
กรมสรรพากรเก่ียวกบัภาษีมลูค่าเพ่ิม  

เอกสารอืน่ๆที่จะถือเป็นใบก ากบัภาษี 

          1. ใบเพิม่หนี ้  เป็นการออกใบก ากบัภาษีในกรณีท่ีจะท่ีตอ้งเพ่ิมหน้ีโดยอาจค านวณจ านวนเงินผิด
หรือนบัจ านวนสินคา้ผิดไป 
          2. ใบลดหนี้ คือ ใบก ากบัภาษีท่ีออกเพ่ิมเติมในกรณีท่ีตอ้งลดหน้ีโดยอาจค านวณจ านวนเงินผิด
หรือตอ้งการลดราคาสินคา้ใหล้กูคา้ เน่ืองจากสินคา้ช ารุดหรือมีการส่งสินคา้คืน 
          3. ใบเสร็จรับเงินที่ราชการออกให้ 
          4. ใบเสร็จรับเงินของกรมสรรพากร  กรมศุลกากรหรือกรมสรรพสามิต เฉพาะส่วนท่ีเป็น 
ภาษีมลูค่าเพ่ิม และใบเสร็จรับเงินท่ีไดรั้บจากกรมศุลกากรในกรณีน าเขา้สินคา้ 
ภาษีขาย คือ ภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการเม่ือขาย
สินคา้ได ้
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ภาษี ซ้ือ  คือ ภาษีมูลค่า เ พ่ิมท่ีผู ้ประกอบการได้จ่ายให้กับผู ้ขายสินค้า  หรือผู ้ให้บริการท่ีเป็น
ผูป้ระกอบการจดทะเบียน 

 

 

ใบเพิม่หนี ้

 เม่ือมีการเพ่ิมราคาสินคา้/บริการ เน่ืองจากของท่ีเราส่งไปนั้น “เกินกวา่” จ  านวนท่ีตกลงซ้ือขาย
กนัไว ้หรือใหบ้ริการ “เกินกวา่” ขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั 

 ค านวณราคาสินคา้หรือราคาค่าบริการผิดพลาด “ต ่ากวา่” ท่ีเป็นจริง 
 สาเหตุอ่ืนตามท่ีสรรพากรก าหนด 

ใบลดหนี ้

 เม่ือมีการลดราคาสินคา้/บริการ เน่ืองจากของท่ีเราส่งไปนั้น “ขาดไป” จากจ านวนท่ีตกลงซ้ือ
ขายกนัไว ้หรือใหบ้ริการ “ขาดไป” หรือบกพร่องหรือผิดไปจากขอ้ตกลงท่ีตกลงกนั 

 ค านวณราคาสินคา้หรือราคาค่าบริการผิดพลาด “สูงกวา่” ท่ีเป็นจริง 
 เราในฐานะผูข้าย ไดรั้บสินคา้ท่ีเราขายไปนั้นกลบัคืนมาเน่ืองจากสินคา้ช ารุดบกพร่องไม่ตรง

ตามตวัอยา่ง หรือไม่ตรงคุณสมบติัท่ีตกลงไว ้ท าใหมี้การคืนสินคา้หรือแลกเปล่ียนสินคา้ตาม
ขอ้ตกลง (อนัน้ีควรตอ้งมีการแลกเปล่ียนกนัในระยะเวลาท่ีเหมาะสมทางธุรกิจดว้ยนะครับ) 

 มีการบอกเลิกสญัญาบริการหรือวา่ไม่มีการใหบ้ริการตามสญัญา 
 มีการจ่ายเงินชดเชยใหก้บัผูซ้ื้อ, มีการจ่ายคืนเงินจ่ายล่วงหนา้/เงินประกนั/เงินมดัจ า ใหก้บัผูซ้ื้อ

ตามขอ้ตกลงทางการคา้ 

 



 

บทที่ 3 

รายละเอยีดการปฏิบตังิาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ                           

ช่ือบริษทัภาษาไทย :      บริษทั จตุรัตน์ แอคเคาน์ต้ิง แอนด ์แทกซ์ จ  ากดั  

ช่ือบริษทัภาษาองักฤษ : Jaturat Accounting and Tax Co., Ltd 

รายละเอียดบริษทั :        จดทะเบียนจดัตั้งวนัท่ี 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2544  

ท่ีตั้ง :                             บา้นเลขท่ี 925/18-19 ถ.เอกชยั ซ.เอกชยั 32   ต.มหาชยั อ.เมือง  

                                     จ.สมุทรสาคร 74000 โทร 034-413594 เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 

                                     0745544001298 

 

 

ภาพที่ 3.1  บริษทั จตุรัตน์ แอคเคาน์ต้ิง แอนด ์แทกซ์  จ  ากดั 

  (Jaturat Accounting and Tax Co., Ltd) 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร  

บริษทั จตุรัตน์ แอคเคาน์ต้ิง แอนด์ แทกซ์ จ  ากัด บริการรับท าบัญชี การตรวจสอบงบ
การเงินและภาษีอากรให้กบัผูรั้บบริการ ไดแ้ก่ บริษทั...จ  ากดั, หา้งหุน้ส่วนจ ากดั และบุคคลร้านคา้
ทัว่ไป       

3.2.1 บริการรับท าบญัชี เช่น ใบส าคญัรับ ใบส าคญัจ่าย 

3.2.2 บริการรับจดัท าตรวจสอบงบการ และจดัท างบการเงินประจ าปี 

3.2.3 บริการรับตรวจสอบภาษีประจ าเดือน และบนัทึกบญัชี ใหก้บับริษทัลกูคา้ท่ีมารับบริการ  

3.2.4 บริการคิดค านวณเงินเดือน ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ค่าประกนัสังคม และน าส่งประกนัสังคมใหก้บั
ลกูคา้ท่ีมารับบริการ 

3.2.5 จดัท ารายงานภาษีประจ าเดือนพร้อมยื่นแบบ ภ.พ. 30 ใหก้บับริษทัและหา้งหุน้ส่วนจ ากดัท่ีมี
การจดทะเบียน 

3.2.6 การจดัท าภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลส้ินปี และภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลกลางปี 

 

 

ภาพที่ 3.2 นามบตัร บริษทั จตุรัตน์ แอคเคาน์ต้ิง แอนด ์แทกซ์ จ  ากดั 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

               ภาพที่ 3.3  รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

คุณจตุรัตน์  แกว้โกวิท  

(เจา้ของบริษทั) 

คุณสุภา ยรรยงเวโรจน ์

(ผูจ้ดัการ) 

คุณสุวรรณี สุระสรางค์ 

(หวัหนา้แผนกบญัชี) 

Messenger 

1.นายกุง้ ยนัทองใหญ่ 

2.นายทนงศกัด์ิ สุ่มสม 

พ่ีหน่อย (แม่บา้น) 

แผนกบญัชีและภาษีอากร 

1.นายฉตัรชยั ล้ีประเสริฐ   

2.นางสาวอจัจิมา กาสอน    

3.นางสาวกรรณิการ์ ดะสมุทร                                 

4.นางสาวพิมพจิ์ตร  ทองสวสัด ์

5.นางสาวจินตหรา  พลเรือง 

6.นางสาวอรนุช  ทะเลิงรัมย ์

7.น.ส.กมลพรรณ ตนัประเสริฐ                           

 8.นางสาวอญัชีรา  ภกัดี     

 9.นางสาวธิติสุดา ศรีส าราญ 

10.นางสาวแสงดาว เฉยฉิน 

11.นางสาวอโนทยั สนเป่ียม 

(ฝ่ายจดัซ้ือและแผนกบญัชี) 

แผนกธุรการ 

1.น.ส.ขวญัแกว้ เงินสมบติั 

(ประกนัสังคมและธุรการ) 

2.นางสาวอริสา สุนทรช่ืน 
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3.4   ต าแหน่งและลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับ 

 นาย ปรมินทร์ บวัสง่า  
 ต าแหน่งงานที่รับผดิชอบ คือ ผูช่้วยพนกังานบญัชี (นกัศึกษาฝึกงาน) 

ลกัษณะของงานที่ได้รับมอบหมาย 

  ตรวจทานเอกสารใบส าคญัรับ-จ่ายและภาษีซ้ือ-ภาษีขาย วา่มีการบนัทึกบญัชีอยา่ง
ถกูตอ้ง ครบถว้น 

 ค านวณหาภาษีมลูค่าเพ่ิม ถา้มีการค านวณผิดพลาดกจ็ะแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 
 ท าการบนัทึกบญัชี รายการซ้ือ-ขาย (เช่ือ-เงินสด/โอน/เช็ค) ดว้ยโปรแกรมทาง

บญัชี (FORMULA) 
 จดัเกบ็เอกสารงบการเงินของบจก.และหจก.ปี61 เกบ็เขา้แฟ้ม 
 จดัเกบ็เอกสารใบ ภ.พ.30 ,ภ.ง.ด.51 ,ประกนัสังคม ทุก ๆเดือนท่ีแนบใบเสร็จแลว้

ของบริษทัและหา้งหุ่นส่วนจ ากดัเกบ็เขา้แฟ้ม              
 ถ่ายเอกสาร, ปร้ินใบเสร็จ ภ.ง.ด.51 และงบการเงิน 
 รวบรวมเอกสารงบการเงิน ,ภ.ง.ด.50 ,ภ.ง.ด.51 ,ส.บช.3 ปี60 เขา้เล่มกระดูกงูคืน

ลกูคา้ทุกบริษทัและหา้งหุน้ส่วนจ ากดั  

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 

ช่ือ : คุณ สุวรรณี   สุระสรางค ์           ต าแหน่ง : หวัหนา้แผนกบญัชี 

3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน  

ระยะเวลา ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561  ถึง  31 สิงหาคม 2561 
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3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

ตารางที่ 3.7 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 

 3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 

รายละเอียดของอุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการจดัท าโครงงาน โดยใชเ้คร่ืองมือดา้น
ฮาร์ดแวร์และซอฟตแ์วร์ เช่น 

ฮาร์ดแวร์ : 

 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองถ่ายเอกสาร และเคร่ือง Printer 

ซอฟต์แวร์ : 

 โปรแกรม  Microsoft Office  Word  2016 
 โปรแกรม  Microsoft Office  Excel  2016 
 โปรแกรม  Formula winning 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 61 มิ.ย. 61 ก.ค. 61 ส.ค. 61 

3.71. คิดหวัขอ้โครงงาน
ท่ีตอ้งการศึกษา 

    

3.7.2. ศึกษาขอ้มลูและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.7.3. วิเคราะห์และ
รวบรวมขอ้มลูโครงงาน 

3.7.4.น าขอ้มลูมา
วิเคราะห์ขอ้มลูการท า
โครงงานสหกิจศึกษา 

3.7.5.จดัท า ตรวจสอบ
แกไ้ข และ เพ่ิมเติม
เน้ือหาโครงงาน 



 

บทที่ 4  

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงงาน 

จากการเข้าร่วมฝึกงานโครงการสหกิจศึกษาเป็นเวลา 4 เดือน โดยเร่ิมตั้ งแต่ วนัท่ี 14  
พฤษภาคม พ.ศ. 2561 ถึง 31  สิงหาคม  พ.ศ. 2561 ณ แผนกบญัชี ของ บริษทั จตุรัตน์ แอคเคาน์ต้ิง 
แอนด์ แทกซ์ จ  ากัด นั้น ท าให้ไดรั้บความรู้และประสบการณ์ในการท างานท่ีดี โดยมีรายละเอียด
ลกัษณะงาน และ หนา้ท่ีความรับผิดชอบการปฏิบติังานทั้งหมด ดงัน้ี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ติดต่อกบัลูกค้าเพือ่ขอเข้าไปรับเอกสาร     

        - พนกังานบญัชีจะโทรหาลกูคา้    เพ่ือขอเขา้รับเอกสารใบก ากบัภาษีต่าง ๆ 

2. พนักงาน Messenger จะเข้าไปเกบ็เอกสารที่ลูกค้า 

       - เม่ือนดักบัลกูคา้เรียบร้อยแลว้ พนกังานรับ-ส่งเอกสาร จะเป็นผูไ้ปรับเอกสารมาใหพ้นกังานบญัชี 

3.  ท าการตรวจสอบความครบถ้วนของใบก ากบัภาษี  จะตอ้งมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1.  น าเอกสารท่ีไดรั้บมาแยกประเภทภาษีซ้ือ ภาษีขาย 

2. ค าวา่ "ใบก ากบัภาษี" ในท่ีท่ีเห็นอยา่งชดั 

3. ช่ือ และท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบก ากบัภาษี  

4. ช่ือ และท่ีอยูข่องผูส้ัง่ซ้ือสินคา้ 

5. ล าดบัเลขของใบก ากบัภาษี 

6. ช่ือ ปริมาณ และมลูค่าของสินคา้  

7. จ านวนภาษีท่ีค านวณจากมลูค่าของสินคา้โดยตอ้งค านวณแยกจากมลูค่าของสินคา้  

              8. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
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จากการปฏิบติังานจริงมีขั้นตอนการปฏิบติังานดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1.ติดต่อลกูคา้ 

2. รับเอกสารท่ีลกูคา้ 

3. แยกประเภท

เอกสารเอกสาร 

4.ตรวจสอบความถกู

ตอ้งของเอกสาร 

ผิด ถกู ขอเอกสารฉบบัใหม่ 

5.ท าการเรียงเอกสาร 

ซ้ือ 

6.บนัทึกบญัชีลงโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี 

ขาย 

7. ตรวจสอบความถกูตอ้งระหวา่งรายงานภาษี

ท่ีปร้ินออกจากระบบ กบั ใบก ากบัภาษีตวัจริง  

จดัท าแบบภ.พ.30  
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ภาพที่ 4.1 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขาย 

องค์ประกอบของใบก ากับภาษีขายแบบเต็มรูปแบบ 

1. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูข้าย และส านกังานของผูข้าย (ถา้มี) 
2. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อ และส านกังานของผูซ้ื้อ (ถา้มี) 
3. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูข้าย 
4. ค าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ตอ้งปรากฏอยา่งชดัเจน 
5. เลขท่ี เล่มท่ี(ถา้มี) ของใบก ากบั 
6. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
7. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และราคาของสินคา้หรือบริการ 
8. จ านวนภาษีมลูคาเพ่ิมโดยใหแ้ยกออกจากราคาสินคา้หรือบริการใหช้ดัแจง้ 

4 

5 3 6 

7 

8 

1 

2 
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ภาพที่ 4.2 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือ 
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4. ท าการจัดเรียงเอกสาร 

4.1 น าเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ มาเรียงเอกสารตามวนัเดือนปีตั้งแต่ตน้ปีเรียงจนถึงส้ินปี เม่ือเรียง
เสร็จแลว้กจ็ะออกเลขท่ีเอกสารใหม่เพ่ือใหง่้ายต่อการบนัทึกขอ้มลูและคน้หาขอ้มลูเอกสาร 

4.2 เอกสารใบก ากบัภาษีขายจะมีเลขท่ีเอกสารเรียงกนัอยูแ่ลว้ เพียงแต่น ามาจดัเรียงตามวนัท่ี 

5. เร่ิมท าการบันทึกบัญชี 

       เร่ิมตน้ดว้ยการเขา้โปรแกรม FORMULA ในการบนัทึกขอ้มลูใบก ากบัภาษีซ้ือและภาษีขายลงใน

โปรแกรม FORMULA นั้นตอ้งเขา้ไปในรายช่ือของบริษทัลกูคา้ 

 

ภาพที่ 4.3 หนา้ทางเขา้โปรแกรม  

คลิกเมาส์ซา้ย ตรงปุ่ม Accept เพื่อยอมรับการเขา้สู่โปรแกรมส าเร็จรูป  (ดงัภาพ 4.3) 
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ภาพที่ 4.4 เร่ิมการเขา้สู่โปรแกรม 

ท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ หนา้จอจะใหใ้ส่รหสัยนืยนัตวัตนในการเขา้ใชง้าน 

(ผูจ้ดัการจะเป็นคนสร้าง Name และ Password ใหเ้พ่ือไวเ้ช็ควา่ใครเป็นบนัทึกขอ้มลู) 

1.User Name      2. Password (ดงัภาพ 4.4) 

  

ภาพที่ 4.5 เขา้สู่ระบบเรียบร้อย 

เม่ือเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ หนา้จอจะแสดงใหเ้ลือกบริษทัท่ีจะท าการคียข์อ้มลู (ดงัภาพท่ี 4.5) 
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ภาพที่4.6   หนา้ต่างแสดงรายการต่างๆใหเ้ลือกใชง้าน เช่น สมุดบนัทึกรายวนั 

เม่ือเลือกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกเสร็จแลว้  หนา้จอจะแสดงเมนูบนัทึกขอ้มลู ใหเ้ลือกแถบ 

บญัชี เลือก ลงรายวนั เลือก บนัทึกรายวนั  (ดงัภาพท่ี 4.6) 

 

 

ภาพที่ 4.7 เลือกสมุดรายวนัท่ีจะท าการบนัทึก 

เลือก สมุดเงินสดรับ (ดงัภาพ 4.7) 
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ตวัอย่าง 1  การบนัทึกรายการขาย ในสมุดเงินสดรับ 

 

ภาพที่ 4.8 เลือกช่วงเวลาท่ีจะบนัทึก 

เม่ือเลือกรายการลงรายวนัแลว้ เลือกสมุดรายวนัท่ีตอ้งการบนัทึกบญัชี 
และเลือกช่วงเวลาท่ีตอ้งการจะบนัทึก เช่น ตั้งแต่วนัท่ี เช่น 01/01/2560 ถึง 31/12/2560  

คลิกเมาส์ซา้ยตรงปุ่ม OK เพ่ือเขา้สู่การบนัทึกขอ้มลู (ดงัภาพท่ี 4.8) 
 

 
ภาพที่ 4.9 ท าการเพ่ิมรายการขายในสมุดเงินสดรับ 

เพื่อเพ่ิมรายการ ใหเ้ลือกเพ่ิมรายการขายหรือคียล์ดั F3 (ดงัภาพ 4.9) 
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ภาพที่ 4.10  การบนัทึกสมุดเงินสดรับ(รายการขาย) 

จากภาพท่ี 4.10 ใหเ้ร่ิมท าการบนัทึกบญัชีโดยการบนัทึกตามใบก ากบัภาษีขายตามภาพท่ี 4.1 

1. วนัท่ีลงบญัชี  :  ดูจากใบก ากบัภาษี 

2. รายละเอียด   :  รายการสินคา้หรือบริการ / ช่ือบริษทัลกูหน้ี / เล่มท่ี-เลขท่ีเอกสาร 

               เล่ือนแถบลงมาตรงค าวา่  ใช้ฟอร์ม เน่ืองจากบริษทัไดมี้การตั้งฟอร์มไวแ้ลว้เพียงแค่
คน้หาฟอร์มท่ีเป็นของบริษทัผูซ้ื้อสินคา้/บริการ 

 

 
ภาพที่4.11 แสดงรายการประเภทเอกสาร 
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หลงัจากคียร์ายละเอียดดา้นบนเรียบร้อยแลว้ ใหก้ด F7 ตามดว้ย F3 แลว้เลือก SINV_PROD แลว้จะให้
เลือกประเภทเอกสารใหเ้ล่ือนแถบมาท่ี SR ใบส่งของ/ใบก าก าภาษี/ใบเสร็จรับเงิน (บิลเงนิสด) ขาย      

ดงัภาพท่ี 4.11 

 
ภาพที่ 4.12   ใส่รายละเอียดของเอกสาร 

เม่ือเลือกประเภทของเอกสารเรียบร้อยแลว้ กท็  าการคียข์อ้มลูต่อไปน้ี  

1. ใส่เล่มท่ี / เลขท่ีเอกสาร   

2. ใส่ช่ือ บริษทัลกูหน้ี 

3. ใส่ยอดเงินก่อน VAT โปรแกรมจะท าการค านวณภาษี และ ออกยอดรวมใหอ้ตัโนมติั 

             

ภาพที่ 4.13  แสดงการพร้อมท่ีจะบนัทึกบญัชี 

กดF10 เพื่อท าการบนัทึก (SAVE)  และกด F9 เพื่อดึงขอ้มลูออกมายงัหนา้หลกั (ดงัภาพ 4.13) 
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บันทึกทึกเสร็จจะต้องได้รายการ ดังนี้ 

Dr.  เงินสด                                              XX 

          Cr. ภาษีขาย                                                                 XX 

          Cr. ขาย                   XX 

 

 

ภาพที่ 4.14 หนา้สมุดรายวนัเงินสดรับ 

ตวัอย่าง 2  การบนัทึกรายการซ้ือ ในสมุดเงินสดจ่าย 

 

ภาพที่ 4.15 เลือกสมุดรายวนัท่ีจะท าการบนัทึก 
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เลือก สมุดเงินสดจ่าย PC และช่วงเวลาท่ีตอ้งการบนัทึก (ดงัภาพ 4.15) 

 
ภาพที่ 4.16  ท าการเพ่ิมรายการซ้ือ 

ใหค้ล้ิกเมาส์ซา้ย เลือก F3 (เพ่ิม) เพ่ือเพ่ิมรายการซ้ือ (ดงัภาพ 4.19) 

 
ภาพที่ 4.17  ท าการบนัทึกรายการซ้ือ 

จากภาพท่ี 4.17  เร่ิมท าการบนัทึกบญัชีโดยการใส่ขอ้มลูจากใบก ากบัภาษีตามภาพท่ี 4.2 

1.  วนัท่ีลงบญัชี    :  ดูจากใบก ากบัภาษี 

2. รายละเอียด    :  รายการสินคา้หรือบริการ / ช่ือบริษทัเจา้หน้ี / เล่มท่ี-เลขท่ี 

3. เล่ือนแถบลงมาตรงค าวา่ ใช้ฟอร์ม เน่ืองจากบริษทัไดมี้การตั้งฟอร์มไวแ้ลว้เพียงแค่คน้หาฟอร์มท่ีเป็น

ของบริษทัผูข้ายสินคา้ / บริการ กก็ดใชง้านไดเ้ลย 
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ภาพที่ 4.18  ท าการเลือกกลุ่มของชนิดเอกสาร 

หลงัจากคียร์ายละเอียดดา้นหนา้เรียบร้อยแลว้ ใหก้ด F7 ตามดว้ย F3  แลว้เลือกชนิดเอกสารเป็น 

PINV_PROD (ดงัภาพ 4.18) 

 

ภาพที่ 4.19  ท าการเลือกประเภทของเอกสาร 

แลว้หนา้จอจะข้ึนใหเ้ลือกประเภทของเอกสารใหเ้ลือกท่ี BR ใบส่งของ/ใบก าก าภาษี/ใบเสร็จรับเงิน    

(บิลเงินสด)ซ้ือ   ดงัภาพท่ี 4.19 
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ภาพที่ 4.20  ท าการใส่รายละเอียดขอ้มลู 

เม่ือเลือกประเภทของเอกสารเรียบร้อยแลว้ กท็  าการคียข์อ้มลูต่อไปน้ี  

1. ใส่เล่มท่ี / เลขท่ีเอกสาร 

2. ใส่ช่ือ บริษทัเจา้หน้ี 

3. ใส่ยอดเงินก่อนVAT โปรแกรมจะท าการค านวณVat และ ออกยอดรวมให้

อตัโนมติั 

 
                                             ภาพที่ 4.21 

กด F10 เพื่อท าการบนัทึก (SAVE)  และกด F9 เพื่อดึงขอ้มลูออกมายงัหนา้หลกั (ดงัภาพท่ี 4.21) 
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ภาพที่ 4.22 ท าการแสดงการบนัทึกบญัชี 

 รหัสบัญชีเป็นรหัสที่บริษัทได้ก าหนดขึน้  

         Dr.  511002  ซ้ือสินคา้(สด)   

         Dr.  101501   ภาษีซ้ือ 

Cr. 101101      เงินสด 

 ใส่ยอดจ านวนเงินใหถ้กูตอ้งตามใบก ากบัภาษีซ้ือ  

 ท าการSAVEขอ้มลู   

 

ภาพที่ 4.23 หนา้สมุดรายวนัเงินสดจ่าย 

 กด F10 โปรแกรมจะท าการบนัทึกขอ้มลูให ้(ดงัภาพ 4.23) 

 กดปุ่ม  ESC เพ่ือออก เสร็จส้ินการบนัทึกรายการซ้ือ 
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ขั้นตอนหลงัจารการบันทึกบัญชี 

          เม่ือท าการใส่ขอ้มูลซ้ือ-ขาย จากเอกสารลงโปรแกรมบญัชี / ระบบบญัชีเสร็จ ก็จะท าการพิมพ์

รายงานภาษีซ้ือ-ขายเพื่อน ามาตรวจสอบความถูกตอ้ง โดยการน ารายงานภาษีท่ีพิมพอ์อกมาจากระบบ 

น ามาตรวจกบัเอกสารใบก ากบัภาษีทุกใบโดยจะตรวจสอบความถกูตอ้ง ดงัน้ี 

1) วนัท่ีเอกสาร                               4) ช่ือบริษทั 

2) เลขท่ีอา้งอิง      5) มลูค่าสินคา้ 

3) เลขท่ีออกใหม่     6) จ  านวนภาษี 

       และใบก ากบัภาษีซ้ือจะเขียนหมายเลขท่ีออกใหม่ก ากบัดว้ยดินสอไวต้รงหวัมุมกระดาษใหต้รงกบั

รายงานภาษีเพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบสอบความถกูตอ้ง การจดัเกบ็เอกสาร และการคน้หา 

 

ภาพที่ 4.24 ตวัอยา่งรายงานภาษีซ้ือท่ีท าการตรวจสอบแลว้ 
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ภาพที่ 4.25 ตวัอยา่งรายงานภาษีขายท่ีท าการตรวจสอบแลว้ 
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การค านวณภาษีมูค่าเพิม่ 

ภาษีขาย  –  ภาษีซ้ือ    =    ภาษีมลูค่าเพ่ิมสุทธิ 

ส่วนต่างที่เกดิขึน้ 

ภาษีขาย  มากกวา่  ภาษีซ้ือ        กิจการจะตอ้งน าส่งกรมสรรพากร 

ภาษีซ้ือ    มากกวา่  ภาษีขาย      คือภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บคืน หรือเครดิตในเดือนถดัไป 

วิธีท า 

1.  กรอกแบบฟอร์ม น าเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

2.  ถ่ายส าเนาแนบกบัใบส าคญัจ่าย และ แฟ้ม ภ.พ.30 (แฟ้มรายงานภาษีซ้ือภาษีขาย) 

3.  จดัท าเช็คจ่าย และน าส่งก่อนวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป เช่น ภ.พ.30 เดือน มี.ค. 60 น าส่ง 15 เม.ย. 60 

แจ้งยอดภาษี 

- เขียนแบบสรุปยอดจ านวนเงินท่ีตอ้งช าระภาษีในแบบฟอร์มของบริษทั คือการแจง้ยอดจ านวน

เงินท่ีตอ้งช าระภาษีใหล้กูคา้ทราบ 

 วิธีที่จะแจ้งยอดให้ลูกค้าทราบ  

           - ส่งทางโทรสาร(FAX ) น าใบสรุปรายงานภาษีซ้ือ-ขาย มาแฟกซ์พร้อมกบัใบแจง้ยอดภาษีให้

ลกูคา้ 

           - ส่งทางอีเมล ์(E-mail)  น าเอกสารมาสแกนแลว้ส่งใหล้กูคา้ทางอีเมล ์
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สรุปภาษีซ้ือ/ภาษีขาย เพือ่กรอกแบบฟอร์ม ภ.พ.30 น าส่งกรมสรรพากร 

 
 

ภาพที่ 4.26 ตวัอยา่ง ภ.พ.30 (ภาษีขาย มากกวา่ ภาษีซ้ือ) 
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ภาพที่ 4.27 ตวัอยา่ง ภ.พ.30 (ภาษีซ้ือ มากกวา่ ภาษีขาย) 
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การบันทึกบัญชีปิดบัญชีภาษี 

 

ภาพที่ 4.28 ภาพตัวอย่างการปิดบัญชีภาษีขายเดือน 3 
 

 

ภาพที่ 4.29 ภาพตัวอย่างการปิดบัญชีภาษีซ้ือเดือน 3 

 

ติดต่อแจ้งกบัลูกค้าว่าจะขอรับค่าภาษีที่ต้องช าระ ยอดท่ีแจง้ใหล้กูคา้ทราบ คือ 

          - ค่าภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีตอ้งช าระ 

          - ค่าท าบญัชี 

โดยให ้Messenger เขา้ไปรับค่าท าบญัชี และค่าภาษีท่ีตอ้งช าระเพ่ิม โดยมีวิธีช าระดงัน้ี 

          -ช าระเป็นเงินสด (Cash) 

http://www.isstep.com/wp-content/uploads/2013/06/vat.report1.jpg
http://www.isstep.com/wp-content/uploads/2013/06/vat.report2.jpg
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          -ช าระเป็นเช็ค (Check) 

การขอยืน่แบบและช าระภาษีมูลค่าเพิม่ 

          ใหกิ้จการท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมยื่นแบบ พร้อมกบั ช าระภาษี (ถา้มี) เป็นรายเดือนภาษีทุก

เดือน ไม่วา่จะไดข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป  

 

 

ภาพที่ 4.30 ตวัอยา่งใบเสร็จ ภ.พ.30 



 

บทที่ 5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

จากการไดเ้ขา้ร่วมโครงการสหกิจศึกษาแลว้ ผลปรากฏวา่โครงงานไดบ้รรลุตามวตัถุประสงค์

ท่ีตั้งไวแ้ละไดศึ้กษาเร่ืองกระบวนการจดัท าบญัชีต่าง ๆ ท าใหไ้ดรั้บประสบการณ์และประโยชน์ต่าง ๆ 

คือ ท าให้สามารถบนัทึกขอ้มูลไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ไดท้ราบถึงภาพรวมของการจดัท าบญัชี ไดรั้บ

ความรู้เร่ืองของการจดัท าบญัชีภาษีมูลค่าเพ่ิม ไดล้งมือและปฏิบติังานจริง กบับริษทับญัชีคุณภาพ และ

ไดค้วามรู้เร่ืองของระบบโปรแกรมการจดัท าบญัชีทางคอมพิวเตอร์ท าใหมี้ความช านาญมากข้ึน และชิน

กบัโปรแกรม Formula มากข้ึนท าใหเ้กิดประโยชน์ต่อบริษทั คือ ช่วยท าใหท้ างานไดเ้สร็จไวมากข้ึน 

5.1.1 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

เอกสารบางส่วนเป็นขอ้มลูของลกูคา้หรือความรับทางบริษทั จึงไม่สามารถใชเ้ป็นตวัอยา่งได้
หมด จึงไดมี้การเซ็นเซอร์ไวบ้า้งบางส่วนท่ีส าคญั และเอกสารบางรายการไม่มีช่ือผูซ้ื้อ ผูข้ายท่ีชดัเจน 
ยอดภาษีผิดไปจากยอดสินคา้บา้ง ซ่ึงปัญหาท่ีเกิดข้ึนทั้งหมดส่งผลให้เกิดการท างานท่ีล่าชา้ และเกิด
ขอ้ผิดพลาดในการบนัทึกบญัชีอยูบ่่อยคร้ัง 

5.1.2     ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางให้กบัผู้อืน่ในการด าเนินการแก้ไข 

จากปัญหาและขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนเบ้ืองตน้ มีวิธีแกไ้ขโดยการน าเอกสารท่ีไดรั้บจากลูกคา้

มาแยกเอกสารออกให้เรียบร้อย หากพบว่ามีรายการไหนผิดพลาดไป ก็ตอ้งมีการตรวจหรือสอบถาม

จากลูกคา้อีกคร้ัง และการค านวณภาษีหากพบว่ายอดตวัเลขไม่ตรงตามยอดสินคา้ ก็ท าการค านวณยอด

ภาษีใหม่ เม่ือตรวจสอบแกไ้ขกบัลกูคา้เรียบร้อยแลว้จึงน าไปบนัทึกลงบญัชี  

               ควรมีสมุดจดบนัทึกเพ่ือจดรายละเอียดงานต่าง ๆในระหวา่งท างาน  เพ่ือเป็นประโยชน์ในการ

ท างานคร้ังถดัๆไป กนัลืม  จะไดไ้ม่ตอ้งรบกวน คนอ่ืนหลายรอบ 
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5.2   สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

  5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

- ไดเ้รียนรู้การปฏิบติังานร่วมกบัผูอ่ื้น และมารยาทต่าง ๆในการอยูร่่วมกนัและการเคารพรุ่นพ่ี 
- ไดรั้บรู้ถึงการแกไ้ขปัญหากบัขอ้ผิดพลาดท่ีไดเ้กิดข้ึน 
- ไดรั้บประสบการณ์ในการพดูคุยกบัผูท่ี้มีความช านาญกวา่ 
- ไดเ้ขา้ใจถึงถึงการจดัเกบ็เอกสารของบริษทั วา่เอกสารประเภทใดควรเกบ็ไวอ้ยา่งไร 
- ไดท้  าความเขา้ใจถึงประสบการณ์ในการท างานจริง 
- ท าใหเ้รามีความรับผิดชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมายมากข้ึน  

       - รู้จกัการน าความรู้ทางบญัชีท่ีไดเ้รียนมาใชก้บัการท างานจริง เช่น โปรแกรมทางบญัชี 

5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

            1. ปัญหาดา้นการปรับตวัและการส่ือสารกบัพนกังานในบริษทั เน่ืองจากช่วงแรกอาจมีการ
ส่ือสารขอ้มลูท่ีไม่ตรงกนั ท าใหเ้กิดความผิดพลาดในการท างานอยูบ่า้ง 

            2.ปัญหาดา้นความรู้ความเขา้ใจในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี เน่ืองจากผูจ้ดัท ายงัไม่
ช านาญในการใชง้านโปรแกรมทางบญัชี จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการศึกษาโปรแกรมใหเ้ขา้ใจ 

            3.เอกสารไม่ถกูตอ้งทั้งฝ่ายเราและทางลกูคา้ จึงตอ้งมีการแกไ้ขกนัอยูบ่างคร้ัง เช่น ยอดเงินไม่

ถกูตอ้ง  เลขประตวัผูเ้สียภาษีไม่ถกูตอ้ง วนัท่ีไม่ถกูตอ้ง 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรปรับความเขา้ใจและสอบถามกบัพี่พนกังานในบริษทัก่อนการปฏิบติังานต่าง ๆ เพื่อท่ีจะ
ช่วยลดความผิดพลาดในการปฏิบติังานของงานท่ีไดรั้บมอบหมายลง 

2. ควรตรวจสอบเอกสารทุกคร้ังก่อนจะท างานนั้น ๆ วา่ถกูตอ้งครบถว้นหรือไม่ 

3. ควรจดบนัทึกขั้นตอนและวิธีการใชโ้ปรแกรมเพ่ือใหก้ารท างานเกิดความรวดเร็วและมีความ 
แม่นย  ามากข้ึน 

4. ในการท างานเราควรตั้งใจท าอยา่งเตม็ท่ีเม่ือไม่รู้ใหถ้าม เพราะถา้ผิดพลาดมาจะหาจุดแกไ้ขได้
ยากกวา่การสอบถามพ่ีพนกังานตั้งแต่แรก 
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ภาคผนวก ก 

ภาพการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษาทีบ่ริษัท จตุรัตน์ แอคเคาน์ติง้ แอนด์ แทกซ์ จ ากดั 
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ภาพตอนพ่ีๆพนกังานบญัชีบนัทึกขอ้มลูเอกสารของลกูคา้ และติดต่อลกูคา้เพ่ือขอเขา้ไปรับเอกสาร 

 

ภาพตอนปฏิบติังาน ของ นาย ปรมินทร์ บวัสง่า 



37 

 

 

ภาพวนัสุดทา้ยของการออกสหกิจศึกษา ณ บริษทั จตุรัตน์ แอคเคาน์ต้ิง แอนด ์แทกซ์ จ  ากดั 
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