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บทคดัย่อ 
 

ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ภูนาราการบัญชี 2448 เป็นส านักงานบัญชีและกฎหมาย ท่ีรับให้
ค  าปรึกษาเก่ียวกับการให้บริการด้านการท าบัญชี การวางแผนบัญชี การตรวจสอบบัญชีและ
วเิคราะห์งบการเงิน ตลอดจนการจดทะเบียนนิติบุคคลต่าง ๆ  

ขณะท่ีปฏิบัติงานตามโครงานสหกิจศึกษาท่ีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ภูนาราการบัญชี  2448 
ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติังานทางดา้นการจดัเก็บเอกสารและการจดัท าภาษีมูลค่าเพิ่ม เช่น 
การคดัแยกเอกสารต่าง ๆ การบนัทึกบญัชีภาษีซ้ือและภาษีขายโดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี 
Express และการจดัท าแบบต่างเพื่อยืน่ในระบบออนไลน์ 

จากการปฏิบติังานดงักล่าวขา้งตน้ ผูจ้ดัท าไดรั้บประโยชน์ ไดรั้บความรู้และความเขา้ใจ
เก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ และเขา้ใจเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม ขั้นตอนในบนัทึกบญัชี
ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย ซ่ึงโปรแกรมหลกัท่ีองค์กรใชใ้นการปฏิบติังานในการบนัทึกบญัชีต่าง ๆ เพื่อให้
การเก็บข้อมูลมีประสิทธิภาพ คือ โปรแกรม Express Accounting โดยผู ้จ ัดท าได้มองเห็นถึง
ความส าคญัและประโยชน์ของโปรแกรมน้ีจึงไดจ้ดัท าการจดัเก็บเอกสารและการบนัทึกบญัชีโดย
ใช้โปรแกรม Express Accounting โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาการบนัทึกบญัชีต่างๆและเพื่อให้
เขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนการท างานการจดัหมวดหมู่เอกสาร การแยกประเภทเอกสารต่างๆจนถึงการ
น าเอกสารมาบนัทึกบญัชีในโปรแกรม ท าใหมี้ทกัษะในการท างานเพิ่มข้ึน 
 
ค าส าคัญ : การจดัเก็บเอกสาร, การบนัทึกบญัชี, โปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี Express Accounting 
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Project : Document Storage and Accounting Record with Express Accounting 
Student : Pimchanok Hunpanich 
Advisor : Mr.Itthisak Rattankityon 
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Faculty : Business Administrstion 
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Abstract 
 

Phunara Accounting 1905 is an accounting and law office that provides Advice on 
accounting services, account planning, auditing, and analyzing financial statements as well as the 
registration of various juristic persons. Working under the cooperative education project at Phunara 
Accounting Limited Partnership, the author was assigned to work on document storage and VAT 
preparation. The accounting for input tax and sales tax used the accounting software Express and 
created different forms for filing in the online system with the software. 

The students gained knowledge and understanding about keeping documents organized, 
and an understanding about VAT procedures for recording purchase- sales tax accounting. The 
students used the Express Accounting program with the objective to study various accounting 
records and to understand the workflow of categorizing documents into a classification of various 
types of documents until the document is recorded in the program. 
 
Keywords: document storage, accounting records, accounting, Express Accounting 
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บทที ่1 
บทน า 

 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

ปัจจุบนัมีสถานประกอบการเกิดข้ึนเป็นจ านวนมาก ทั้งรูปแบบของบริษทัจ ากัด และ      
ห้างหุ้นส่วนจ ากดัโดยแต่ละสถานประกอบการจะประกอบธุรกิจท่ีแตกต่างกนัออกไป ซ่ึงกิจการ
เหล่าน้ีหากเปิดเป็นสถานประกอบการแล้วจะต้องมีการจดัท าบญัชีหรือจา้งส านักงานบญัชี ซ่ึง 
สถานประกอบการบางแห่งไม่มีพนักงานบญัชีท าให้เกิดปัญหาในการท างาน ไม่ว่าจะเป็นการ
รวบรวมขอ้มูล การจดัเก็บเอกสารและการบนัทึกบญัชีเน่ืองจากเอกสารทางบญัชีมีจ านวนมาก จึงท า
ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดในการจดัท าบญัชี 

ดงันั้น ผูจ้ดัท าจึงตอ้งการหาความรู้เก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสารและการบนัทึกบญัชีโดยใช้
โปรแกรม Express Accounting Software จึงไดท้  าการศึกษาในเร่ืองน้ี เพื่อใหท้ราบถึงวธีิการคดัแยก
เอกสารและการจดัเก็บเอกสารเพื่อน ามาประกอบการลงบญัชีโดยใชโ้ปรแกรมทางบญัชี รวมถึงการ
พฒันาความรู้ของผูจ้ดัท าและท าให้เห็นถึงความส าคญัในการจดัเก็บเอกสารและการบนัทึกบญัชี
โดยใชโ้ปรแกรมทางบญัชี 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 เพื่อใหก้ารจดัเก็บเอกสารในสถานประกอบการมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
1.2.2 เพื่อศึกษาการบนัทึกบญัชีโดยใชโ้ปรแกรม Express Accounting 
1.2.3 เพื่อพฒันาความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับเร่ืองของภาษีมูลค่าเพิ่มและการจัดเก็บ

เอกสารภาษีซ้ือและขาย 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1 ศึกษาเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ 
1.3.2 ศึกษาเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีโดยใชโ้ปรแกรม Express Accounting 
1.3.3 สามารถน าความรู้ท่ีไดศึ้กษามาประยกุตใ์ชใ้นการท างานได ้
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1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1 ไดเ้รียนรู้ถึงการคดัแยกและจดัเก็บเอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้งก่อนน ามาบนัทึกบญัชี 
1.4.2 มีความเขา้ใจในการใชโ้ปรแกรม Express Accounting ไดเ้ป็นอยา่งดี 
1.4.3 ไดค้วามรู้เก่ียวกบัเร่ืองภาษีมูลค่าเพิ่มและการจดัเก็บเอกสารภาษีซ้ือและขาย 
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บทที ่2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
บทน้ีเป็นการศึกษาเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสารและการบนัทึกบญัชีโดยโปรแกรมบญัชีและ

ทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งในการจดัเก็บเอกสารและการบนัทึกบญัชี โดยการรวบรวมขอ้มูลการจดัเก็บและ
การบนัทึกบญัชีโดยใชโ้ปรแกรมบญัชี เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลอา้งอิงไดด้งัน้ี 

2.1 ความหมายของการจัดเกบ็เอกสารและการบัญชี 

การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจดัระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 
ระเบียบ สะดวก สามารถคน้หาไดง่้ายในทนัทีท่ีตอ้งการใชเ้อกสารและถือวา่เป็นส่วนหน่ึงของการ
บริหารเอกสาร 

การบัญชี หมายถึง การจดบนัทึกเหตุการณ์ต่างๆเก่ียวกบัการรับ-จ่ายเงินหรือส่ิงของท่ี
ก าหนดมูลค่าเป็นเงินไวเ้ป็นหลกัฐานไวใ้นสมุดบญัชีอย่างสม ่าเสมอ จดัแยกประภเทต่างๆให้เป็น
ระเบียบถูกตอ้งตามหลกัการและแสดงผลการด าเนินงานและฐานะการเงินของกิจการในระยะเวลา
หน่ึงได ้เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานตลอดจนกการวิเคราะห์ผลการด าเนินงานนั้น 

2.2 เอกสารประกอบการบันทกึบัญชี 

เอกสารประกอบการลงบนัทึกบญัชี หมายถึง เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจการคา้ เม่ือมีรายการ
คา้ใดๆเกิดข้ึนทั้งในและนอกกิจการ จะตอ้งมีการจดัท าเอกสารข้ึนเพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งเก็บไวเ้ป็น
หลกัฐานในการบนัทึกบญัชี ซ่ึงเอกสารประกอบการลงบญัชี สามารถแยกได ้3 ประเภท ดงัต่อไปน้ี 

2.2.1 เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการลงบัญชีจัดท าข้ึนโดยบุคคลภายนอก ได้แก่ 
ใบเสร็จรับเงิน ใบแจง้หน้ี ใบก ากบัภาษีซ้ือ 

2.2.2 เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีท่ีจดัท าข้ึนโดยผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชีเพื่อออก
ใหแ้ก่ บุคคลภายนอก ไดแ้ก่ใบส าคญัรับ ใบส าคญัจ่าย ใบเสร็รับเงิน ใบก ากบัภาษีขาย 

2.2.3 เอกสารท่ีตอ้งใช้ประกอบการลงบญัชีท่ีจดัท าข้ึนโดยผูมี้หน้าท่ีจดัท าบญัชีเพื่อใช้
ในกิจการของตนเอง ไดแ้ก่ ใบเบิกเงินทดรองจ่าย ใบเบิกค่าเดินทาง 

ซ่ึงโดยทัว่ไปเอกสารท่ีใช้ประกอบการลงบญัชีทั้งสามประเภทควรต้องสอดคล้องกับ
เอกสารท่ีตอ้งจดัท าตามประมวลรัษฎากร หรือ เพื่อการยืน่เสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 
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เอกสารประกอบการลงบัญชีทุกประเภทต้องมีรายการดังนี ้

− ช่ือหรือช่ือท่ีใชใ้นการประกอบธุรกิจของผูจ้ดัท าเอกสาร 
− ช่ือของเอกสาร 
− เลขท่ีเอกสารและเล่มท่ี (ถา้มี) 
− วนั เดือน ปีท่ีออกเอกสาร 
− จ านวนเงินรวม 

2.3 การจัดเกบ็เอกสารประกอบการลงบันทกึบัญชี 

เม่ือไดรั้บเอกสารจากลูกคา้แลว้ผูท้  าบญัชีจะท าการจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มแต่ละประภเท 
ตามหลกัการดงัน้ี 

2.3.1 คดัแยกเอกสารระหว่างใบก ากบัภาษีซ้ือ-ขาย ค่าใช้จ่าย และหัก ณ ท่ีจ่าย โดยจะ
เก็บเขา้แต่ละแฟ้ม 

2.3.2 จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มโดยเรียงวนัท่ีและจดัเอกสารตามรายงานภาษีซ้ือ-ขายเพื่อ
สะดวกในการคน้หาและลงบญัชี 

2.3.3 มีการจดัท าท่ีคัน่แฟ้มตามช่ือบริษทัและก าหนดเลขท่ีเพื่อการจดัเก็บและคน้หาได้
สะดวก โดยจะใชก้ระดาษสีในการแยกประเภทของแฟ้ม เช่น สีเขียวเป็นแฟ้มรายงานภาษีซ้ือ-ขาย, 
สีฟ้าเป็นแฟ้มค่าใชจ่้าย 

2.3.4 เม่ือท าการจดัเก็บเอกสารแลว้จะท าการบนัทึกบญัชีโดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทาง
บญัชี Express Accounting 

2.4 ระยะเวลาการจัดเกบ็รักษาเอกสารทางบัญชีและภาษี 

การก าหนดระยะเวลาในการเก็บเอกสารทางบญัชีเป็นระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีแต่ตอ้งไม่
เกิน 7 ปีได้ นับตั้งแต่วนัปิดบญัชี ทั้ งน้ีเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบของกิจการและการเก็บ
เอกสารรายงาน ใบก ากบัภาษี ส าเนาใบก ากบัภาษีพร้อมทั้งเอกสารประกอบการลงรายงาน ก าหนด
ระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่ 5ปี นบัตั้งแต่วนัท่ีไดย้ืน่แบบแสดงรายการหรือวนัท ารายงาน 
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2.5 กรณเีอกสารประกอบการลงบัญชีช ารุดหรือสูญหาย 

ตรวจสอบเอกสารท่ีสูญหายเป็นเอกสารชนิดใด ปีใดหรือเดือนใด ท าการจดบนัทึกเอกสาร
ท่ีสูญหาย จากนั้นท าการแจง้บนัทึกลงประจ าวนักบัเจา้หน้าท่ีต ารวจ และแจง้กบักรมพฒันาธุรกิจ
และสรรพากรพื้นท่ีภายใน 15 วนั กรณีส าเนาใบก ากบัภาษีขายให้ติดต่อกบัลูกคา้ท่ีไดรั้บใบก ากบั
ภาษีเพื่อขอถ่ายส าเนาหรือถา้เป็นใบก ากบัภาษีซ้ือให้ขอกบัผูข้ายออกใบแทนใบก ากบัภาษีเดิม โดย
เอกสารส าเนาท่ีขอมาจะตอ้งมีลายเซ็น ตราประทบั และสาเหตุของการขอส าเนา 

2.6 โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูปทางบัญชี Express Accounting 

คือ โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปท่ีไดรั้บการยอมรับเป็นอนัดบัตน้ ๆ มีเมนูการใชง้านท่ีเรียบง่าย
และสามารถประยุกต์ใช้งานไดดี้ในทุกธุรกิจ เป็นโปรแกรมท่ีเป็นประโยชน์ครบในการใช้งานท่ี
ครอบคลุม ออกแบบโดยค านึงถึงผูใ้ชง้านดา้นบญัชีโดยเฉพาะ นอกจากน้ียงัมีบริการหลงัการขายท่ี
มีมาตรฐาน และมีคอลเซ็นเตอร์ท่ีให้บริการตอบค าถามเก่ียวกบัโปรแกรม สามารถใช้ไดท้ั้งธุรกิจ
ขนาดเล็กไปจนธุรกิจขนาดใหญ่ 

ตวัโปรแกรมประกอบดว้ยระบบงานหลกั 12 ระบบดงัน้ี 
1. ระบบการซ้ือและการรับสินคา้ 
2. ระบบควบคุมเจา้หน้ีและค่าใชจ่้าย 
3. ระบบจดัจ าหน่ายและการจองสินคา้ 
4. ระบบควบคุมลูกหน้ีและรายไดอ่ื้น 
5. ระบบสินคา้คลคลงั 
6. ระบบเช็คและเงินฝากธนาคาร 
7. ระบบภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีเงินไดห้กั ณท่ีจ่าย 
8. ระบบบญัชีแยกประเภท 
9. ระบบทรัพยสิ์นถาวร 
10. ระบบวเิคราะห์การขายสินคา้ 
11. ระบบวเิคราะห์การซ้ือสินคา้ 
12. ระบบรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล 
โดยแต่ละระบบนั้นจะเช่ือมโยงกันภายในแบบอัตโนมัติ ท าให้สามารถน าข้อมูลมา

วิเคราะห์หรือแสดงรายงานไดค้่อนขา้งครบถว้นสมบูรณ์ และการท างานของโปรแกรมน้ี สามารถ
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ท างานได้กับระบบ Windows ทุกเวอร์ชั่น ซ่ึงโปรแกรมน้ีรองรับข้อมูลได้ไม่จ  ากัดข้ึนอยู่กับ
ประสิทธิภาพของขอ้มูลและระบบเน็ตเวิร์คของลูกคา้ โดยโปรแกรมมีทั้งเวอร์ชั่นภาษาไทยและ
ภาษาองักฤษ โปรแกรมมีการปรับปรุงและแกไ้ขขอ้บกพร้องอยา่งสม ่าเสมอ โดยผูใ้ชง้านสามารถ
ท าตามคู่มือไดเ้อง 

 
รูปภาพท่ี 2.1 แผนผงัการท างานของระบบ โปรแกรมบญัชี Express Accounting 

2.7 ความหมายภาษีซ้ือ-ขายและรายงานภาษีซ้ือ-ขาย 

ภาษีขาย คือ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีกิจการเก็บจากลูกคา้เม่ือมีรายการขายสินคา้หรือใหบ้ริการ 
รายงานภาษีขาย เป็นรายงานท่ีกิจการจดัท าข้ึนเพื่อบนัทึกรายละเอียดรายงานภาษีขายท่ี

กิจการเรียกเก็บจากลูกคา้ โดยภาษีขายท่ีเกิดข้ึนในเดือนใดกิจการตอ้งบนัทึกรายการตามหลกัฐาน
ส าเนาใบก ากบัภาษีขายท่ีออกใหลู้กคา้ในเดือนนั้น 

ภาษีซ้ือ คือ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูข้ายสินคา้หรือบริการท่ีจะทะเบียนมูลค่าเพิ่มเรียกเก็บจากการ
กิจการเม่ือมีการซ้ือสินคา้หรือใชบ้ริการ 

รายงานภาษีซ้ือ 
เป็นรายงานท่ีกิจการจดัท าข้ึนเพื่อบนัทึกรายละเอียดรายการภาษีซ้ือ ท่ีผูป้ระกอบการอ่ืน

เรียกเก็บในการซ้ือสินคา้และบริการตามหลกัฐานใบก ากบัภาษี ใบเพิ่มหน้ี ใลลดหน้ี หรือใบเสร็รับ
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เงิน ภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนในเดือนใดให้บนัทึกรายการภาษีซ้ือในเดือนนั้นแต่ถา้มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ
ลงรายการภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนในเดือนเดียวกนัได ้ผูป้ระกอบการสามารถลงรายการภาษีซ้ือไดใ้นเดือน
ถดัไปแต่ไม่เกิน 6 เดือนนบัตั้งแต่เดือนท่ีออกใบก ากบัภาษี 

2.8 การก าหนดการย่ืนแบบภาษีมูลค่าเพิม่ 

การยื่นแบบภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.30 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตอ้งยื่นแบบภ.พ.30 พร้อม
ช าระภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถา้มี) เป็นรายเดือนทุกเดือนภาษี ไม่วา่จะมีการขายสินคา้หรือบริการในเดือน
ภาษีนั้นหรือไม่ก็ตาม โดยใหย้ืน่ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป 

กรณีผูป้ระกอบการ มีสถานประกอบการหลายแห่ง ให้แยกยื่นแบบรายการแสดงรายการ
ภาษีและช าระภาษีเป็นรายสถานประกอบการ เวน้แต่ไดย้ื่นค าร้องขออนุมติัแบบแสดงรายการภาษี
และช าระภาษีรวมกนั ณ ส านักงานสรรพากร พื้นท่ีสาขาในทอ้งท่ีท่ีสถานประกอบการอันเป็น
ส านกังานใหญ่ตั้งอยู่ และไดรั้บอนุมติัจากอธิบดีกรมสรรพากรแล้วก็สามารถยื่นแบบรวมกันได้ 
ตั้งแต่เดือนภาษีท่ีอธิบดีก าหนดเป็นตน้ไป 

2.9 การย่ืนช าระภาษี 

2.9.1 สามารถยื่นได้ท่ีส านักงานสรรพากรพื้นท่ีสาขา (เขต/อ าเภอ)  ในท้องถ่ินท่ี       
สถานประกอบการตั้งอยู ่

2.9.2 ยืน่ทางอินเตอร์เน็ต www.rd.go.th. ในเวลาก าหนด 
ในกรณมีีการช าระภาษี  
ภาษีขาย > ภาษีซ้ือ = กิจการจะตอ้งน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่มแบบภ.พ.30 ใหแ้ก่สรรพากรภายใน

วนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป 
ภาษีซ้ือ > ภาษีขาย = กิจการสามารถขอคืนภาษีเป็นเงินสดหรือน าส่วนเกินไปใชเ้ป็นเครดิต

ติดภาษีในเดือนถดัไป 
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บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ : หา้งหุน้ส่วนจ ากดัภูนาราการบญัชี 2448 
ตั้งอยูท่ี่ : 79/24โครงการเพชรท่าขา้ม ปากซอยท่าขา้ม7 ถนนท่าขา้ม แขวงแสมด า เขตบางขุนเทียน 
กรุงเทพมหานคร 10150 
โทรศพัท ์: 02-023-7984 
เวลาท าการ : วนัจนัทร์-เสาร์ เวลา 8:00น.-17:00น. 

 
รูปภาพท่ี 3.1 แสดงแผนท่ีตั้งของ หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ภูนาราการบญัชี 2448 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

ประกอบกิจการเก่ียวกบั การให้บริการรับท าบญัชีและภาษี รับจดทะเบียนบริษทั รับท า
บญัชี รับตรวจสอบบญัชี วางระบบบญัชี และวิเคราะห์งบการเงิน เหมาะส าหรับธุรกิจท่ีตอ้งการ
ประหยดัเวลาและไม่มีเวลาท าบญัชี 
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3.2.1 บริการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ขอบเขตงาน 
− จองช่ือนิติบุคคล 
− จดทะเบียนบริษทัและหา้งหุน้ส่วนจ ากดั 
− จดทะเบียนพาณิชยแ์ละหา้งร้านต่าง ๆ 
− จะทะเบียนเปล่ียนแปลงและแกไ้ขขอ้มูลต่าง ๆ เช่นแกไ้ขกรรมการ, ยา้ยท่ีตั้งบริษทั, 

เพิ่มลดทุน 
− จดทะเบียนเลิกกิจการและช าระบญัชี 
− จดทะเบียนผูป้ระกอบการภาษีมูลค่าเพิ่ม, ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
บริการด้านบัญชี-ภาษีอากร 
ขอบเขตงาน 

− วางแผนภาษี 
− จดัท าบญัชีรายเดือนโดยปฏิบติัตามมาตรฐานบญัชีรับรองทัว่ไป 
− จดัท าประมาณการเสียภาษีประจ าปีพร้อมน าส่งแบบต่อสรรพากร 
− จดัท างบการเงินน าส่งสรรพากรและกรมพฒันาธุรกิจการคา้ภายในเวลาท่ีก าหนด 
− ใหค้  าปรึกษาดา้นภาษีอากร โดยไม่คิดค่าบริการ 
− จดัท าและน าส่งแบบแสดงรายการเสียภาษีรายเดือน จดัท าแบบภงด.1, 3, 53, 2, 54 

พร้อมใบแนบน าส่งภายในวนัท่ี 7 ของเดือนถดัไป 
− จดัท าแบบภพ.36, 30 และภธ.40 น าส่งภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป 
− จดัท าและน าส่งแบบแสดงรายการเสียภาษีรายปี จดัท าแบบภงด.51 (คร่ึงปีนบัจากเร่ิม

รอบระยะเวลาบญัชี), 50 (ปลายปี นบัจากส้ินสุดรอบระยะเวลาบญัชี) 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารขององค์กร 

 
3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่ง : พนกังานบญัชีแผนกภาษีต่าง ๆ 
งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

− การจดัเก็บเอกสารและคดัแยกเอกสารเพื่อลงบญัชี 
− การคียข์อ้มูลในโปรแกรม Express Accounting 
− การบนัทึกขอ้มูลในเอกสารดา้นการบญัชี เช่น ใบก ากบัภาษีซ้ือ-ขาย 
− เช็คความถูกตอ้งของเอกสารก่อนบนัทึก 
− จดัท าแบบยืน่ภงด.1, 3, 53 และน าส่งภพ.30, 36 และภธ.40  
− น าส่งประกนัสังคมประจ าเดือน 
− จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มของบริษทันั้น ๆ 
− จดัเตรียมเอกสารจดทะเบียนบริษทัและหา้งหุน้ส่วน 

  

ผูจ้ดัการ

พนกังานบญัชีแผนกการเงิน

เงินเดือน/ประกนัสงัคม

พนกังานบญัชีแผนกภาษีต่าง ๆ

นางสาว พิมชนก ฮุนพานิช
พนกังานทัว่ไป

หวัหนา้ฝ่ายบญัชี
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3.5 ช่ือต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

นางสาวภาวณีิ กล่ินสุบรรณ ต าแหน่ง พนกังานบญัชี, พนกังานท่ีปรึกษา 

3.6 เวลาทีฝึ่กปฏิบัติงาน 

ตั้งแต่ 16 มกราคม 2566 ถึง 12 พฤษภาคม 2566 

3.7 ขั้นตอนและวธีิด าเนินงาน 

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาของการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน มค.
66 

กพ.
66 

มีค.
66 

เม.ย 
66 

พค.
66 

มิย.
66 

กค. 
66 

1.คิดหวัขอ้โครงงาน        

2.รวบรวมขอ้มูลและเอกสาร        

3.วเิคราะห์ขอ้มูลและเอกสาร        

4.จดัท าโครงงานและส่งอาจารย์ท่ี
ปรึกษาตรวจสอบ 

       

5.ส่งรายงานโครงงานสหกิจ        

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ด้าน ฮาร์ดแวร์ 
1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2. เคร่ืองปร้ินเตอร์ 
3. เคร่ืองคิดเลข 
4. กลอ้งถ่ายรูป 

ด้านซอฟต์แวร์ 
1. โปรแกรม Microsoft Word 
2. โปรแกรม Microsoft Excel 
3. โปรแกรม Express Accounting 
4. โปรแกรม Flow Account 
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บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

4.1.1 ในแต่ละเดือนพนกังานจะท าการติดต่อกบัลูกคา้เพื่อขอเอกสารใบก ากบัภาษีและ
เอกสารต่างๆเพื่อน ามาจดัเก็บและบนัทึกบญัชี 

4.1.2 เม่ือรับเอกสารมาแล้วพนักงานจะท าการคดัแยกเอกสาร โดยจะมีการแบ่งแฟ้ม
ออกเป็นแต่ละแฟ้ม ซ่ึงจะประกอบไปดว้ยแฟ้มภาษีซ้ือ-ขาย, แฟ้มค่าใชจ่้าย โดยจะท าสันคัน่แฟ้มไว้
ระหวา่งเดือน 

4.1.3 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร หากเอกสารเกิดการ
ผิดพลาดหรือข้อมูลไม่ครบถ้วนทางพนักงานจะท าการแจ้งกับลูกค้าเผื่อแก้ไขใบก ากับภาษีให้
ถูกตอ้ง เม่ือไดรั้บเอกสารท่ีเกิดจากรายการคา้จะตอ้งน ามาพิจารณาก่อนว่าเอกสารท่ีไดรั้บมาเป็น
เอกสารประเภทใด ไม่วา่จะเป็นรายรับ-รายจ่าย หรือหกั ณ ท่ีจ่าย จะตอ้งท าการคดัแยกเอกสารก่อน
ทุกคร้ัง โดยเรียงล าดบัวนัท่ีและก าหนดเลขท่ีเอกสาร เพื่อสะดวกในบนัทึกบญัชีและสะดวกในการ
คน้หาเอกสารภายหลงั ดงันั้นจึงตอ้งท าการคดัแยกเอกสารใส่แฟ้มต่างๆก่อน 

4.1.4 จัดเรียงเอกสารตามหน้ารายงานภาษีซ้ือ-ขาย เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหาหรือ
ตรวจทาน 

4.1.5 การบนัทึกบญัชีลงในโปรแกรมส าเร็จรูปบญัชี โดยจะท าการบนัทึกภาษีซ้ือ-ขาย
ในโปรแกรม Express Accounting Software มีวธีิดงัต่อไปน้ี 
 

จดัเก็บ
เอกสารจาก

ลูกคา้

คดัแยก
เอกสาร

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง
ของเอกสาร

ท าการ
จดัเรียง
เอกสาร

บนัทึกบญัชี
ลง

โปรแกรม 
express
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รูปภาพท่ี 4.1 แสดงโปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting Software 

1) เม่ือเปิดโปรแกรมเรียบร้อยแล้วจากนั้นท าการเขา้สู่ระบบ โดยการใส่รหัสผูใ้ช้และ
รหสัผา่น 

 
รูปภาพท่ี 4.2 การเขา้สู่ระบบโปรแกรม Express Accounting Software 

2) เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้จากนั้นเลือกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกบญัชี ไปท่ี กด พ.ศ.ท่ีตอ้งการ
บนัทึก>เปล่ียนช่องบริษทั>เลือกบริษทัท่ีตอ้งการท า 

 
รูปภาพท่ี 4.3 เลือกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกบญัชี 

3) ในกรณีจะตอ้งการการบนัทึกใบก ากบัภาษีซ้ือ ไปท่ีเมนู ซ้ือ >ซ้ือเงินสด,ซ้ือเงินเช่ือ >
ป้อนขอ้มูล>บนัทึก 
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ในเมนูซ้ือจะมีซ้ือเงินสดและซ้ือเงินเช่ือ ถา้หากซ้ือเงินสดจะมีการจ่ายเงินทนัทีใหเ้ขา้เมนูซ้ือ
เงินสดแต่หากมีการซ้ือแลว้แต่ยงัไม่ไดจ่้ายเงินทางผูจ้  าหน่ายตกลงจะจ่ายภายใน 30 วนั หรือ 60 วนั 
ใหเ้ขา้เมนูซ้ือเงินเช่ือ 

 
รูปภาพท่ี 4.4  แสดงการเลือกซ้ือเงินสดและซ้ือเงินเช่ือ 

 
รูปภาพท่ี 4.5 แสดงถึงการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินสด 
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รูปภาพท่ี 4.6 แสดงถึงการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือ 

4.2 วธีิการกรอกข้อมูลซ้ือ 

1) กรอกรหสัลูกคา้หรือเลือกช่ือผูจ้ดัจ  าหน่าย 
2) กรอกวนัท่ีตามใบแนบInvoice ท่ีใหม้า 
3) ใส่เลขท่ีบิลตามใบก ากบัภาษีหรือรันเลขท่ีอตัโนมติัเพื่อความสะดวกในการบนัทึก

บญัชี 
4) ประเภทสินคา้จะเลือกจามราคาใบกบัภาษีซ้ือโดยจะแบ่งเป็น ไม่มีVAT, รวมVAT, 

แยกVAT 
5) จากนั้นกรอกขอ้มูลตรงรายการสินคา้ตามใบก ากบัภาษีซ้ือโดยเลือกรหัสสินคา้ตาม

แผนผงับญัชี 
6) ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสรและขอ้มูลท่ีกรอก 
7) กดรูปแผน่ดิสกใ์นแถบเมนูเพื่อบนัทึกขอ้มูล 
8) เม่ือกรอกขอ้มูลครบทุกใบแลว้จากนั้นเขา้พิมพเ์อกสารประจ างวดท่ีไดท้  าการบนัทึก

เพื่อตรวจสอบยอดรวมทั้งหมดและยอดรายงานท่ีลูกคา้ให้มาวา่ตรงกนัหรือไม่ ท าการพิมพร์ายงาน
ไดท่ี้รายงานภาษีซ้ือ 
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1) ไปท่ีแถบเมนู>รายงาน>พิมร์ายงาน>รายงานภาษี>ภาษีมูลค่าเพิ่ม>ภาษีซ้ือ>กดจอภาพ
และพิมพร์ายงาน 

 
รูปภาพท่ี 4.7 การพิมพร์ายงานใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 
รูปภาพท่ี 4.8 เลือกรายงานภาษีซ้ือ 

 
รูปภาพท่ี 4.9 ตวัอยา่งรายงานภาษีซ้ือ 

Admin
Typewriter
16



 
 

 
รูปภาพท่ี 4.10 ตวัอยา่งบิลใบก ากบัภาษีซ้ือ 

ในกรณีท่ีตอ้งการบนัทึกใบก ากบัภาษีขายหรือให้บริการเป็นเงินสดและขายเงินเช่ือ ไปท่ี
เมนู>ขาย>ขายเงินสด,ขายเงินเช่ือ>ป้อนขอ้มูล>กดบนัทึกขอ้มูล 

ในเมนูขายจะมีทั้งขายเงินสดและขายเงินเช่ือ กรณีขายสินคา้และไดรั้บเงินทนัทีเอกสารจะ
เป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีให้บนัทึกขอ้มูลท่ีขายเงินสด แต่หากเป็นขายสินคา้โดยไม่ไดรั้บ
เงินทนัที มีการใหเ้ครดิตลูกคา้ เอกสารจะเป็นใบส่งสินคา้/ใบก ากบัภาษีใหบ้นัทึกเป็นขายเงินเช่ือ 
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รูปภาพท่ี 4.11  แสดงการเลือกขายเงินสดหรือขายเงินเช่ือ 

 
รูปภาพท่ี 4.12 แสดงถึงการบนัทึกบญัชีขายเงินสด 
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รูปภาพท่ี 4.13 แสดงถึงการบนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือ 

 
รูปภาพท่ี 4.14 การพิมพร์ายงานภาษีขาย 

 
 
 

Admin
Typewriter
19



 
 

4.3 วธีิการกรอกข้อมูลภาษีขาย 

1) ดูเอกสารวา่เป็นขายเงินสดหรือขายเงินเช่ือ จากนั้นกรอกรหสัลูกคา้หรือผูจ้ดัจ  าหน่าย 
2) กรอกเลขท่ีเอกสารตามท่ีลูกคา้ก าหนดมา 
3) กรอกวนัท่ีตามใบก ากบัสินคา้ 
4) จากนั้นกรอกขอ้มูลท่ีรายการสินคา้โดยเลือกรหสัสินคา้ตามรหสัสินคา้ท่ีบริษทัก าหนด

หรือสังเกตรายละเอียดสินคา้ในใบก ากบัสินคา้ 
5) ตรวจสอบความถูกตอ้งวา่กรอกขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ 
6) กดรูปแผน่ดิสกเ์พื่อบนัทึกขอ้มูล 
7) เม่ือบนัทึกขอ้มูลหมดทุกใบก ากบัสินคา้แลว้จากนั้นกดพิมพร์ายงานท่ีท าการบนัทึก

เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งวา่ตรงกบัรายงานของลูกคา้หรือไม่ 

 
รูปภาพท่ี 4.15 แสดงถึงการเลือกรายงานภาษีขาย 
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รูปภาพท่ี 4.16 ตวัอยา่งรายงานภาษีขาย 

 
รูปภาพท่ี 4.17 ตวัอยา่งบิลใบก ากบัภาษีขาย 
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4.4 วธีิการบันทึกรับช าระหนี้ 

กรณีมีการขายเป็นเงินเช่ือ เม่ือถึงก าหนดช าระเงินจากลูกหน้ี จน าเอกสารใบเสร็จรับเงิน
แนบกบัเอกสารประกอบการรับเงินมาบนัทึกบญัชีตดัช าระหน้ีลูกหน้ีในระบบโดย 

1) เลือกเมนู>การเงิน>รับเงิน>รับช าระหน้ี 

 
รูปภาพท่ี 4.18 ขั้นตอนการบนัทึกรับช าระหน้ี 

2) กด Alt+A หรือกดเพิ่ม>กรอกเลขท่ีใบเสร็จ วนัท่ีใบเสร็จ>เลือกรายช่ือลูกคา้ท่ีตอ้งการ
ช าระ>เลือกรายการตามใบIVท่ีลูกคา้ไดท้  าการช าระ 

 
รูปภาพท่ี 4.19 รายละเอียดของการบนัทึกรับช าระหน้ี 

3) กด F7 เพื่อลงรายการเช็ค>กรอกเลขท่ีเช็ค>วนัท่ีเช็ค>ธนาคาร>จ านวนเงินท่ีรับช าระ
ยอดเช็ค>กดESC เพื่อบนัทึกบนัทึกและส้ินสุดรายการ 
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รูปภาพท่ี 4.20 รายละเอียดเก่ียวกบัเช็ค 

4.5 วธีิการกรอกรับช าระหนี้ 

1) กรอกเลขท่ีใบช าระหน้ีโดยสามารถเลือกเลขท่ีทางบริษทัก าหนดข้ึนมาหรือรันเลขท่ี
อตัโนมติั 

2) กรอกวนัท่ีไดรั้บช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้ 
3) เลือกรายช่ือลูกหน้ีการคา้ท่ีไดรั้บช าระหน้ี 
4) กดเลือกช่องรายการใบก ากบัท่ีรับช าระ จากนั้นโปรแกรมจะยืนยนัการบนัทึกการรับ

ช าระหน้ีกดยืนยนั จะมีหน้าจอแสดงเลขท่ีใบก ากบัข้ึนมาโดยจะแสดงเฉพาะบิลท่ีคา้งช าระจาก
บริษทัผูเ้ป็นลูกหน้ีการคา้ท่ีไดเ้ลือกไวเ้ท่านั้น 

5) เลือกรายการตามเลขท่ีใบก ากับท่ีต้องการบนัทึกรับช าระหน้ีและตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของเลขท่ีใบก ากบัและจ านวนเงิน 

6) มีหน้าจอแสดงจ านวนเงินท่ีคา้งช าระทั้งหมดในใบก ากับนั้น หากลูกลูกหน้ีการค้า
ไม่ไดช้ าระเตม็จ านวนใหก้รอกจ านวนเงินท่ีไดรั้บช าระจากลูกหน้ีการคา้จากนั้นกดตกลง 

7) โปรแกรมจะแสดงเคร่ืองหมายถูกอยูด่า้นและช่องถูกเลือกจะแสดงให้ทราบวา่เลือกไป
แลว้ก่ีรายการ 

8) จากนั้นกดท างานหรือกดปุ่ม F5 บนแป้นพิมพก์็ได ้
9) โปรแกรมจะบนัทึกเป็นการช าระหน้ีดว้ยเงินสดแบบอตัโนมติัแต่ถา้หากลูกหน้ีมีการ

ช าระหน้ีเป็นเช็คให้กดเลือกช่องช าระโดยอ่ืน ๆ หรือกดปุ่ม F7 บนแป้นพิมพจ์ากนั้นเลือก QR หรือ
เช็ครับตกลงกรณีช าระหน้ีโดดยช าระเป็นเช็ค ก็กรอกเลขท่ีเช็ควนัท่ีท่ีท่ีระบุบนเช็ค เลือกธนาคารท่ี
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ระบุบนเช็คโดยกดเลือกรูปแว่นขยายและลเอกช่ือธนาคารท่ีตอ้งการจากนั้นกดตกลง และกรอก
จ านวนเงินท่ีช าระท่ีระบุบนเช็ค 

10) บนัทึกโดยกดรูปแผน่ดิสกบ์นแถบเมนู 

4.6 วธีิการบันทึกจ่ายช าระหนีใ้ห้เจ้าหนีก้ารค้า 

เม่ือถึงวนัครบก าหนดรับช าระหน้ีจากเจา้หน้ีการคา้จ าท าการจ่ายช าระหน้ีจากเจา้หน้ีการคา้
ตามเอกสารใบส าคญัจ่าย  

1) เลือกเมนู>การเงิน>จ่ายเงิน>จ่ายช าระหน้ี  

 
รูปภาพท่ี 4.21 ขั้นตอนการบนัทึกจ่ายช าระหน้ี 

2) กดAlt+A หรือกดเพิ่ม>กรอกเลขท่ีใบรับจ่ายเงิน>เลือกรายช่ือเจ้าหน้ีท่ีต้องการตดั
ช าระ>เลือกรายการท่ีตอ้งการตดัช าระ 

 
รูปภาพท่ี 4.22 รายละเอียดของการบนัทึกจ่ายช าระหน้ี 
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3) กด F7 เพือ่จ่ายช าระดว้ยเช็ค>กรอกเลขท่ีเช็ค>วนัท่ีเช็ค>ธนาคาร>จ านวนเงินท่ีรับช าระ
ยอดเช็ค>กด ESC เพื่อบนัทึกและส้ินสุดรายการ 

 
รูปภาพท่ี 4.23 รายละเอียดเก่ียวกบัเช็ค 

4.7 วธีิการกรอกจ่ายช าระหนี้ 

1) กรอกเลขท่ีใบจ่ายช าระหน้ีโดยใชเ้ลขท่ีท่ีทางบริษทัเจา้หน้ีการคา้ก าหนดมาให ้
2) กรอกวนัท่ีไดจ่้ายช าระหน้ีใหเ้จา้การคา้ 
3) เลือกรายช่ือเจา้หน้ีการคา้ท่ีจะจ่ายช าระหน้ี 
4) กดเลือกช่องรายการบิลท่ีจ่ายช าระ จากนั้นโปรแกรมจะให้ยืนยนัการบนัทึกการจ่าย

ช าระหน้ีกดยืนยนั จะมีหน้าจอแสดงเลขท่ีใบก ากบัข้ึนมาโดยจะแสดงเฉพาะใบก ากบัท่ีคา้งช าระ
เจา้หน้ีตามรายช่ือท่ีไดก้ าหนดไวเ้ท่านั้น 

5) เลือกรายการตามเลขท่ีใบก ากบัท่ีต้องการบนัทึกจ่ายช าระหน้ีและตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของเลขท่ีใบก ากบัและจ านวนเงินท่ีตอ้งการจ่ายช าระ 

6) มีหนา้จอแสดงจ านวนเงินท่ีคา้งช าระทั้งหมดในใบก ากบันั้น หากไม่ตอ้งการจ่ายช าระ
เตม็จ านวนใหก้รอกจ านวนเงินท่ีตอ้งการช าระหน้ีจากนั้นกดตกลง 

7) โปรแกรมจะแสดงเคร่ืองหมายถูกอยู่ด้านหน้าและช่องถูกเลือกจะแสดงให้ทราบว่า
เลือกไปแลว้ก่ีราย 

8) จากนั้นกดท างานหรือกดปุ่ม F5 บนแป้นพิมพก์็ได ้
9) กรอกจ านวนเงินในช่องดอกเบ้ีย เม่ือมีการจ่ายช าระหน้ีเกินก าหนด 
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10) กรณีท่ีช าระหน้ีเป็นเงินสดให้กรอกจ านวนเงินลงในช่องเงินสดจากนั้นบนัทึกโดยกด
รูปแผน่ดิสกบ์นแถบเมนู 

11) หากมีจ านวนเงินหกั ณ ท่ีจ่ายใหก้รอกในช่องของภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
12) กรณีท่ีผูจ้  าหน่ายใหส่้วนลดอีกในคร้ังในวนัท่ีจ่ายช าระหน้ีหรือจ านวนเงินท่ีขาดไปอาจ

เป็นสตางคใ์หถื้อวา่เป็นส่วนลดสามารถกรอกจ านวนเงินท่ีเป็นส่วนลดลงไปในช่องส่วนลด 
13) หากกรณีช าระหน้ีเป็นเช็คให้กดเลือกช่องช าระโดยอ่ืน ๆ หรือกดปุ่ม F7 บนแป้นพิมพ์

จากนั้นเลือก QR หรือเช็คจ่ายล่วงหนา้กดตกลง 

4.8 การย่ืนแบบแสดงรายการ ภ.พ.30 ผ่านระบบออนไลน์ 

ก าหนดการยืน่แบบภ.พ.30 ผา่นระบบออนไลน์ตอ้งยืน่ภายในวนัท่ี 23 ของทุกเดือน 
ขั้นตอนการยืน่ผา่นออนไลน์ 
1) เขา้ระบบกรมสรรพากร www.efilling.rd.go.th 

 
รูปภาพท่ี 4.24 การเขา้สู่ระบบการยืน่ภาษีออนไลน์ 

2) กรอกขอ้มูล กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี>กรอกรัหสัผา่น>กดปุ่ม เขา้สู่ระบบ 
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3) เลือกเมนูยืน่แบบ>ภาษีมูลค่าเพิ่ม >ภ.พ.30 

 
 

ภาพ เลือกเมนูภาษีท่ีตอ้งการยืน่ 

4) ตรวจสอบ ช่ือ ท่ีอยู่และตรวจตรวจสอบเดือน/ปี ภาษี ช่ือบริษทัว่าตรงกับบริษทัท่ี
ตอ้งการยืน่ภาษีหรือไม่ 

5) กรณีมีการยืน่ภาษีไปแลว้ใหก้ดเลือกยืน่เพิ่มเติมคร้ังท่ี 1 
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ภาพ ตรวจสอบช่ือบริษทัและการยืน่เพิ่มเติม 

6) กรอกขอ้มูลยอดขายและยอดซ้ือตามรายงานภาษี เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้ให้เช็ควา่มี
ยอดยกมาจากเดือนก่อนหนา้ ใหใ้ส่ในช่องภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีช าระเกินยกมา 
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ภาพกรอกจ านวนเงินของภาษีซ้ือ-ขาย 

7) ตรวจสอบขอ้มูลก่อนยื่นภาษีให้ถูกตรงจากนั้นกดถดัไป กรณีมีการช าระภาษีสามารถ
สแกนจ่ายผา่นระบบออนไลน์ไดเ้ลย แต่ถา้ไม่มีการช าระภาษีสามารปร้ินแบบภ.พ.30 และใบเสร็จ
ไดท้นัที 
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ตวัอยา่งแบบภาษีมูลค่าเพิ่มและใบเสร็จรับเงิน 
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงาน 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

จากการท่ีผูจ้ดัท าได้ไปปฏิบติังานท่ีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ภูนาราการบญัชี 2448 ต  าแหน่ง
พนกังานบญัชีและไดท้ าโครงงานเร่ือง “การจดัเก็บเอกสารและการบนัทึกบญัชีโดยใชโ้ปรแกรม 
Express Accounting Software” ไดส่้งผลประโยชน์ตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนด ดงัต่อไปน้ี 

ได้ศึกษาเรียนรู้การบันทึกบัญชีโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting อย่าง
ถูกตอ้ง 

ได้เรียนรู้ขั้นตอนการปฏิบติังานด้านการบญัชีและการจดัเก็บเอกสารทางบญัชีได้อย่าง
ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

ได้เรียนรู้เก่ียวกับการจัดเก็บเอกสารภาษีซ้ือ-ขายและเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาในรายงาน 

เน่ืองจากกงานท่ีไดรั้บมอบหมายไม่ไดเ้จาะลึกถึงตวัเอกสารมากเท่าไหร่ ท าให้ผูจ้ดัท าได้
เรียนรู้ขอ้มูลของเอกสารท่ีน ามาบนัทึกบญัชีในโปรแกรม Express Accounting เพียงเบ้ืองตน้เท่านั้น 
และเอกสารหรือขอ้มูลในบางส่วนจากการปฏิบติังานจริงบางอยา่งไม่สามารถน ามาใชป้ระกอบการ
หรืออา้งอิงเพื่อท ารายงานได ้เน่ืองจากเอกสารดงักล่าวเป็นขอ้มูลสถานประกอบการของลูกคา้ท่ีไม่
สามารถเปิดเผยได ้

5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

1) ควรวางแผนการท ารายงานไว้ล่วงหน้าจะได้มี เวลาในการตรวจสอบ
รายละเอียดและแกไ้ขขอ้ผดิพลาดของรายงานได ้

2) ระหว่างปฏิบติังานควรรวบรวมหรือบนัทึกข้อมูลเพื่อน าข้อมูลดังกล่าวมา
จดัท ารายงาน 
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3) ควรตรวจสอบเอกสารท่ีจดัเก็บให้ถูกตอ้งอยู่เสมอเพื่อลดขอ้ผิดพลาดในการ
ท างาน 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติสหกจิศึกษา 

1) ไดเ้รียนรู้ขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารใหถู้กตอ้งและเป็นระเบียบ 
2) ไดเ้รียนรู้วิธีการใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี Express Accounting เป็น

การเพิ่มทกัษะท าใหส้ามารถท างานไดง่้ายและสะดวกข้ึน 
ข้อดีทีไ่ด้รับจากการปฏิบัติสหกจิศึกษา 
1) เพิ่มทกัษะการท างานและไดป้ระสบการณ์ในการท างานจริงซ่ึงไม่สามารถหา

ไดจ้ากในหอ้งเรียน 
2) ฝึกใหเ้ป็นคนตรงต่อเวลาและมีระเบียบวนิยัมากข้ึน 
3) ฝึกใหมี้ความละเอียดและไหวพริบในการท างานและแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บในการปฏิบัติงาน 

1) ช่วงแรกของการท างานยงัไม่มีทกัษะและความช านาญในการใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูป Express Accounting จึงท าใหก้ารปฏิบติังานล่าชา้และผดิพลาดในช่วงแรก 

2) เอกสารท่ีจดัส่งมาให้ท าบญัชีไม่ถูกตอ้งและไม่ครบถว้น เช่น ใบก ากบัออกท่ี
อยู่สถานประกอบการผิด ยอดเงินในใบก ากบัภาษีไม่ถูกตอ้งมีการคิดภาษีมูลค่าเพิ่มผิดไปท าให้
ยอดเงินไม่ตรงกบัรายงาน ลูกคา้มีการส่งใบก ากบัภาษีซ้ือ-ขายมาไม่ครบ จึงตอ้งติดต่อกลบัลูกคา้
ทนัทีเพื่อท าการแกไ้ขเอกสาร จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างาน 

3) ขาดประสบการณ์ในการบนัทึกบญัชี ท าให้ต้องปรึกษาพนักงานท่ีปรึกษา
หลายคร้ัง 

4) เน่ืองจากปริมาณเอกสารมีจ านวนมากท าให้เกิดการสูญหาย ดังนั้ นจึงจัด
เอกสารเขา้แฟ้มก่อนท่ีจะน ามาลงบนัทึกบญัชี 

5.2.3 ข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1) สถานประกอบการตอ้งจดัท าแฟ้มเอกสารและจดัเป็นหมวดหมู่เพื่อการท างาน
ท่ีสะดวกและลดขอ้ผดิพลาด เน่ืองจากบางคร้ังมีเอกสารสูญหายหรือหาเอกสารไม่เจอ  
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2) ควรตรวจสอบเอกสารทุกคร้ังก่อนท่ีจะน ามาบันทึกบัญชี เพื่อตรวจสอบ
ขอ้ผดิพลาดและแกไ้ขเอกสารใหมี้ความถูกตอ้ง  

3) ควรท าความเข้าใจในงานท่ีได้รับมอบหมายเม่ือเกิดข้อสงสัยให้สอบถาม
พนกังานท่ีปรึกษาทนัที เพื่อลดการผดิพลาดในการท างาน 

  

Admin
Typewriter
33



 
 

บรรณานุกรม 
 
กรมสรรพากร. (ม.ป.ป). การจัดท ารายงานเกี่ยวกับภาษีมลูค่าเพ่ิม. เขา้ถึงไดจ้าก

https://www.rd.go.th/fileadmin/user_upload/SMEs/infographic/15.vat_360.pdf 
กรมสรรพากร. (2544). ภาษีมลูค่าเพ่ิมกรณีระยะเวลาเกบ็เอกสาร. เขา้ถึงไดจ้าก 

https://www.rd.go.th/25480.html 
ทองหล่อ อ่วมเป่ียม. (2557). วิธีการจัดเกบ็เอกสารอย่างมปีระสิทธิภาพ. เขา้ถึงไดจ้าก

http://oopm.rid.go.th/subordinate/opm9/pdf/km/2557_1/file_2557_2.pdf 
บริษทั ซอฟทบิ์ส พลสั. (ม.ป.ป). เอกสารการประกอบการลงบัญชี. เขา้ถึงไดจ้าก

http://www.softbizplus.com/accounting-principles/399-documentation-of-accounts 
บริษทั แอค็เคาทต้ิ์ง ทรานฟอร์เมชัน่. (2562). วิธีการจัดแฟ้มเอกสารทางบัญชี. เขา้ถึงไดจ้าก

https//www2.accrevo.com/articles/item/28 
ส านกังานบญัชีพีทูพี. (2565). โปรแกรม Express คืออะไร. เขา้ถึงไดจ้าก

http://p2paccounting.com/articles/Eapressprogram-a 
ส านกังานบญัชี KMCP Accounting. (2565). รายงานภาษีซ้ือ-ขาย แตกต่างกันอย่างไร. เขา้ถึงไดจ้าก

https://www.kmcpaccounting.com/ 
 
 
 
 
 
  

Admin
Typewriter
34



 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

Admin
Typewriter
35



 
 

 

 

Admin
Typewriter
36



 
 

 

Admin
Typewriter
37



 
 

 

 
 

Admin
Typewriter
38



 
 

ประวตัิผู้จัดท า 
 

 
 
ช่ือ-นามสกุล : นางสาวพิมชนก ฮุนพานิช 
รหสันกัศึกษา : 6424300023 
ภาควชิา : บริหารธุรกิจ 
สาขา : การบญัชี 
ท่ีอยูปั่จจุบนั : 204/94 ซ.อนามยังามเจริญ 31 แขวงท่าขา้ม เขตบางขนุเทียน กรุงเทพมหนาคร  
 

Admin
Typewriter
39


	01_cov.pdf
	02_com.pdf
	03_abs.pdf
	04_ack.pdf
	05_ttbc.pdf
	06_ch1.pdf
	07_ch2.pdf
	08_ch3.pdf
	09_ch4.pdf
	10_ch5.pdf
	11_ref.pdf
	12_app.pdf
	13_vit.pdf



