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กุมภาพันธ์ 2565 ในต าแหน่งพนักงานบัญชี ณ สถานประกอบการ บริษัท เมทิกา แอ๊คเคาน์ต้ิง จ ากัด 
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บทคัดย่อ 
 (Abstract) 

บริษัทเมทิกา แอ๊คเคาน์ต้ิง จ ากัด ประกอบกิจการให้บริการท าบัญชีและการตรวจสอบบัญชี 
การให้ค าปรึกษาด้านภาษี จากการท่ีได้เข้ามาปฏิบัติงานของฝ่ายบัญชี ในบริษัทเมทิกา แอ๊คเคาน์ต้ิง 
จ ากัด ท าให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจริง 

ในการเข้าปฏิบั ติงานในระหว่างวัน ท่ี 1 พฤศจิกายน 2564 ถึง 28 กุมภาพันธ์ 2565            
เป็นระยะเวลา 4 เดือน มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มีการเรียนรู้และได้รับประสบการณ์ท างานจริง         
มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ในการปฏิบัติงานได้รับมอบหมายหน้าท่ีในการ
ตรวจสอบเอกสารใบก ากับภาษีเต็มรูปแบบ จัดท ารายงานและยื่นภาษี  

ในการปฏิบัติงานพบปัญหาในการปฏิบัติงานคือ รายงานและใบก ากับท่ีลูกค้าส่งมาไม่ตรงกัน 
เอกสารท่ีลูกค้าให้ใช้เป็นใบก ากับภาษีซื้อตามค าส่ังกรมสรรพากรท่ี ป. 86/2542 เรื่องหลักเกณฑ์การ
จัดท าใบก ากับภาษีตามมาตรา 86/4 และมาตรา 86/5 แห่งประมวลรัษฎากร เฉพาะท่ีมีลักษณะเป็น
แบบเต็มรูปข้อมูลในใบก ากับไม่ครบถ้วนตามท่ีกรมสรรพากรก าหนด ในการแก้ไขปัญหาท าได้โดย
ตรวจสอบเอกสารและแจ้งลูกค้าว่าไม่สามารถน าเอกสารชุดท่ีไม่สมบูรณ์มาใช้ในการยื่นภาษีซื้อได้ เช่น 
ใบก ากับภาษีเป็นช่ือบุคคลไม่ใช่ช่ือสถานประกอบการ รายละเอียดของรายการไม่เกี่ยวข้องกับ      
สถานประกอบการ เป็นต้น ในการปฏิบัติงานครั้งนี้ได้รับความรู้ในเรื่องเอกสารใบก ากับภาษีซื้อท่ี
สามารถน ามาใช้ในการยื่นภาษีได้ มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี และได้รับประสบการณ์ตรงจากการได้
ท างานจริง 
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สารบัญ 
                                                                                               หน้า 

จดหมายน าส่งโครงงานการปฏิบัติสหกิจศึกษา        ก 
อนุมัติโครงงาน            ข 
กิตติกรรมประกาศ           ค 
บทคัดย่อ            ง 
สารบัญ             จ 
บทท่ี 1 บทน า            1 

- ประวัติความเปน็มาของบริษัท 
- วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
- รายละเอียดของสถานประกอบการ 
- นโยบายคุณภาพการบริการ 
- ลักษณะงานท่ีท า 
- โครงสร้างองค์กร 

บทท่ี 2 แนวคิดทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้อง           4 
- ความหมายเอกสาร 
- ความหมายใบก ากับภาษี 
- ประเภทของใบก ากับภาษี 
- ความหมายภาษีซื้อ และลักษณะรายงานภาษีซื้อ 

บทท่ี 3 ภาระหน้าท่ีและปัญหาในการปฏิบัติงาน        6 
- การเรียนรู้เกี่ยวกับใบก ากับภาษีท่ีสามารถน ามาใช้ในการยื่นภาษีซื้อได้ 
- การจัดท ารายงานและยื่นภาษี 

บทท่ี 4 รายละเอียดของการปฏิบัติงาน          10 
- ผลการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 

บทท่ี 5 สรุปผลการปฏิบัติงาน           12 
- ประโยชน์ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงาน 
- ปัญหาและอุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงาน 
- วิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค (SWOT) 
- ประสบการณ์ท่ีประทับใจ 

บรรณานุกรม              15 
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ภาคผนวก             16 
- ภาคผนวก ก ใบรายงานการฝึกสหกิจประจ าสัปดาห์ 
- ภาคผนวก ข รูปถ่ายการปฏิบัติงาน 
- ภาคผนวก ค ประวัตินิสิตสหกิจ 
- ภาคผนวก ง ประวัติอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 
(บทน า) 

 

ประวัติความเป็นมา 
 บริษัทเมทิกา แอ๊คเคาน์ต้ิง จ ากัด ได้เริ่มก่อต้ังเมื่อวันท่ี 13 กันยายน 2555 ได้ด าเนินธุรกิจ
ให้บริการรับท าบัญชีและจดทะเบียนธุรกิจ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อด าเนินกิจการให้บริการทางด้าน
บัญชี การท าบัญชี วางระบบบัญชี ตรวจสอบบัญชี รับจดะเบียนธุรกิจ ใหค้ าปรึกษาทางด้านบัญชีและ
ภาษีอากร รวมถึงให้ค าปรึกษาทางธุรกิจและการจัดการ การจัดอบรมและสัมมนาทางวิชาการด้าน
บัญชีและภาษีอากร 
 

วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 1. เพื่อจัดท าโครงงานท่ีมีประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา
ปรับปรุงการท างาน 

2. เพื่อเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงหลักสูตรและเนื้อหารายวิชาให้มีความเหมาะสม ทันสมัย
กับสภาพความต้องการของตลาดแรงงาน 

3. เพื่อให้นิสิตได้ฝึกฝนทักษะด้านต่าง ๆ เช่น การส่ือสาร, การเขียนโครงงาน เป็นต้น 
 

รายละเอียดของสถานประกอบการ 
1.1 ข้อมูลของสถานประกอบการ 
 ช่ือสถานประกอบการ :  บริษัท เมทิกา แอ๊คเคาน์ต้ิง จ ากัด 

สถานท่ีต้ังบริษัท  :  66/240 หมู่ท่ี 5 ต.พิมลราช อ.บางบัวทอง จ.นนทบุรี 
โทรศัพท์  :  081-445-6993  
E-Mail   :  metika@metikaaccounting.com 

1.2 ลักษณะการด าเนินงานของสถานประกอบการ 
 บริษัท เมทิกา แอ๊คเคาน์ต้ิง จ ากัด ให้บริการเกี่ยวกับบัญชี ดังต่อไปนี้ 

- การท าบัญชี 
- การตรวจสอบบัญชี  
- การให้ค าปรึกษาด้านภาษี 
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1.3 ข้อมูลนักศึกษา 
ต าแหน่งงานท่ีนิสิตรับผิดชอบ    :    พนักงานบัญชี 
ลักษณะงานท่ีนักศึกษารับผิดชอบ       :    ตรวจสอบเอกสารใบก ากับภาษีเต็มรูปแบบ      

     จัดท ารับ-ส่ง เอกสาร 
     จัดท าทะเบียนลูกค้า 
     จัดท ารายงานและยื่นภาษี 

1.4 ข้อมูลผู้ประสานงาน 
 ช่ือท่ีปรึกษา                  :    นางสาวเมทิกา ธรรมกิจโสภณ     

ต าแหน่ง                             :    กรรมการผู้จัดการ 
1.5 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน   

เริ่มปฏิบัติงาน                                   :      1  พฤศจิกายน 2564 
ส้ินสุดการปฏิบัติงาน                            :     28  กุมภาพันธ์ 2565 
 

นโยบายคุณภาพการบริการ   
มุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติงานบัญชี ให้ได้คุณภาพตามมาตรฐานบัญชี จรรยาบรรณวิชาชีพบัญชีและ

กฎหมาย รวมถึงข้อก าหนดอื่นๆ เพื่อความพึงพอใจของลูกค้าและปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 

ลักษณะงานท่ีท า 
 1. รับผิดชอบงานการตรวจสอบเอกสารใบก ากับภาษี ใบส าคัญต่างๆ  
 2. รับผิดชอบงานการยื่นภาษีในแต่ละเดือน 
 3. ปฏิบัติงานในหน้าท่ี ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างองค์กร 
 

นางสาว เมทิกา ธรรมกิจโสภณ 

ต าแหน่ง ผู้จัดการบริษัท 

 
 
 

นายกฤชเพชร ธรรมกิจโสภณ 

ต าแหน่ง ท่ีปรึกษาผู้จัดการบริษัท 

 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าแผนกบุคคลและธุรการ 

 

หัวหน้าแผนกบัญช ี

 

พนักงานบญัชี 1 

 

พนักงานซ่อมบ ารุงและธุรการ 

 

พนักงานบญัชี 2 



บทที่ 2 
แนวคิดทฤษฎีที่เกีย่วข้อง 

เอกสาร 
เอกสารหมายถึง 

   เอกสาร ตามความหมายในพจนานุกรมหมายถึง หนังสือท่ีใช้เป็นหลักฐานท่ีท าให้
ปรากฏความหมายตามตัวอักษร ตัวเลข เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการด าเนินการในการประกอบธุรกิจ
ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นธุรกิจทางอุตสาหกรรม เกษตรกรรม การค้า  หรือบริการต่าง ๆ (วิกิพีเดีย 
สารานุกรมเสรี, 2564) 

เอกสารหลักฐานตามประมวลรัษฎากร หมายความว่า เอกสารหลักฐานท่ีประมวลรัษฎากร
ก าหนดให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือผู้ประกอบการจดทะเบียนมีหน้าท่ีต้องจัดท าหรือมีหน้าท่ีต้องยื่นต่อ
เจ้าพนักงานประเมิน เช่น บัญชีงบดุล บัญชีก าไร ขาดทุน บัญชีรายรับก่อนหักรายจ่าย บัญชีพิเศษท่ี
ต้องจัดท าตามประมวลรัษฎากร รายงานเกี่ยวกับการเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม รายงานแสดงรายรับก่อนหัก
รายจ่ายท่ีต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ หนังสือ รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ใบก ากับภาษี ใบเพิ่มหนี้ ใบ
ลดหนี้ ใบแทนใบก ากับภาษี ใบแทนใบเพิ่มหนี้ ใบแทนใบลดหนี้ ใบรับ ใบส่งของ เอกสารท่ีต้องเสีย
อากรแสตมป์ และเอกสารประกอบการลงบัญชีหรือประกอบการลงรายงาน (กรมสรรพากร,2545) 
 

ใบก ากับภาษี 
ใบก ากับภาษี (Tax Invoice) คือ เอกสารหลักฐานส าคัญ ซึ่ง ผู้ประกอบการจดทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่มจะต้องจัดท าและออกให้กับผู้ซื้อสินค้าหรือบริการทุกครั้งท่ีมีการขายสินค้าหรือ
บริการ เพื่อแสดงมูลค่าของสินค้าหรือบริการและจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม ท่ีผู้ประกอบการจดทะเบียน
เรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากผู้ซื้อสินค้าหรือบริการในแต่ละครั้ง 

- กรณีการขายสินค้า ผู้ประกอบการจดทะเบียนมีหน้าท่ีต้องออกใบก ากับภาษีพร้อมท้ังส่งมอบ
ให้แก่ผู้ซื้อในในทันทีท่ีมีการส่งมอบสินค้าให้กับผู้ซื้อ 

- กรณีการให้บริการ ผู้ประกอบการจดทะเบียนมีหน้าท่ีต้องออกใบก ากับภาษีพร้อมท้ังส่งมอบ
ให้แก่ผู้รับบริการในทันทีท่ีได้รับช าระราคาค่าบริการ 

ผู้ประกอบการจดทะเบียนต้องจัดท าใบก ากับภาษีอย่างน้อย 2 ฉบับ ดังนี้ 
- ต้นฉบับ ผู้ประกอบการต้องส่งมอบให้กับผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการ 
- ส าเนา ผู้ประกอบการต้องเก็บรักษาไว้เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการลงรายงานภาษีเป็นเวลา

ไม่น้อยกว่า 5 ปีนับแต่วันท่ีท ารายงาน (วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี,2563) 
 

https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%95%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B2&action=edit&redlink=1
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ประเภทของใบก ากับภาษ ี
 1. ใบก ากับภาษีเต็มรูปแบบ คือ เอกสารหลักฐานส าคัญ ซึ่งผู้ประกอบการจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มโดยท่ัวไป มีหน้าท่ีต้องออกให้แก่ผู้ซื้อสินค้าหรือบริการ ซึ่งใบก ากับภาษีเต็มรูปจะต้องมี
รายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ (มาตรา 86/4) 

1. ค าว่า "ใบก ากับภาษ"ี 
2. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขายสินค้าหรือให้บริการ 
3. ช่ือ ท่ีอยู่ ของผู้ขายสินค้าหรือให้บริการ 
4. ช่ือ ท่ีอยู่ ของผู้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ 
5. หมายเลขล าดับของใบก ากับภาษีและหมายเลขล าดับของเล่ม (ถ้ามี) 
6. วัน เดือน ปี ท่ีออกใบก ากับภาษี 
7. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินค้าหรือของบริการ 
8. จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค านวณจากมูลค่าของสินค้าหรือของบริการ โดยให้แยกออก

จากมูลค่าของสินค้าหรือของบริการให้ชัดแจ้ง (วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี,2556) 
2. ใบก ากับภาษีอย่างย่อ คือ เอกสารหลักฐานการขายสินค้า/บริการท่ีมีภาษีมูลค่าเพิ่มให้กับ

ลูกค้ารายย่อยแก่บุคคลจ านวนมาก โดยผู้ท่ีมีสิทธิออกใบก ากับภาษีอย่างย่อ คือ ผู้ประกอบการท่ีจด
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีขายสินค้า หรือให้บริการให้กับลูกค้ารายย่อยแก่บุคคลจ านวนมาก เช่น 
ธุรกิจค้าปลีก ร้านสะดวกซื้อ ร้านอาหาร (PEAK Account,2562) 
 
ภาษีซ้ือ 

ภาษีซ้ือ คือ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผู้ขายสินค้าหรือบริการท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเรียกเก็บ
จากกิจการเมื่อมีการซื้อสินค้าหรือใช้บริการ 

รายงานภาษีซ้ือ เป็นรายงานท่ีกิจการจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกรายละเอียดรายการภาษีซื้อ ท่ี
ผู้ประกอบการอื่นเรียกเก็บในการซื้อสินค้าและบริการตามหลักฐานใบก ากับภาษี ใบเพิ่มหนี้ ใบลดหนี้ 
หรือใบเสร็จรับเงิน ตามท่ีก าหนดไว้ในประมวลรัษฎากร ภาษีซื้อท่ีเกิดขึ้นในเดือนใดให้บันทึกเป็น
รายการภาษีซื้อในเดือนนั้น แต่ถ้ามีเหตุจ าเป็นไม่สามารถลงรายการภาษีซื้อท่ีเกิดขึ้นในเดือนเดียวกัน 
ผู้ประกอบการสามารถลงรายการภาษีซื้อได้ในเดือนถัดไปแต่ไม่เกิน 6 เดือนนับต้ังแต่เดือนท่ีออก
ใบก ากับภาษี (PEAK Account,2563) 

 
 
 
  

https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%82%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%A2&action=edit&redlink=1


บทที่ 3 

ภาระหน้าที่และปัญหาในการปฏิบตัิงาน 

 

จากการเข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานจริงในโครงการสหกิจศึกษาเป็นเวลา 1 ภาคการศึกษา โดยเริ่ม
ต้ังแต่วันท่ี 1 พฤศจิกายน 2564 ถึง วันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2565 ณ บริษัท เมทิกา แอ๊คเคาน์ต้ิง จ ากัด  
ท าให้ใด้รับความรู้และประสบการณ์ในการท างานท่ีดี และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติ งานเป็น        
อย่างยิ่ง ซึ่งการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาท าให้ได้ปฏิบัติงานในหลายๆด้าน โดยมีรายละเอียดของ
การปฏิบัติงานดังนี้ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติใน บริษัท เมทิกา แอ๊คเคาน์ต้ิง จ ากัด คือตรวจสอบเอกสารใบก ากับ
ภาษีเต็มรูปแบบ จัดท ารายงานและยื่นภาษี  

 
3.1 การเรียนรู้เก่ียวกับใบก ากับภาษีที่สามารถน ามาใช้ในการยื่นภาษีซ้ือได้ 
 ใบก ากับภาษีซื้อ เป็นเอกสารท่ีมีความส าคัญในการปฎิบัติงานของพนักงานบัญชีเพราะใช้เป็น
หลักฐานในการยื่นภาษีซื้อให้แก่กรมสรรพากร จึงต้องมีใบก ากับภาษีท่ีมีเนื้อหาถูกต้องตามท่ี
กรมสรรพากรก าหนด และใช้เป็นหลักฐานยืนยันในการตรวจสอบภาษีซื้อ 
ขั้นตอนงานที่ได้รับมอบหมาย 
 1. รวบรวมเอกสารท่ีลูกค้าน าส่ง พร้อมจัดท าใบรับเอกสาร 
 2. ตรวจสอบเนื้อหาของเอกสารท่ีจะใช้ในการลงภาษี 
 3. ตรวจสอบเอกสารอีกครั้งเพื่อความถูกต้อง 
ปัญหาที่พบในขณะปฏิบัติงาน 
 ปัญหาท่ีพบคือ เอกสารท่ีลูกค้าต้องการน ามาใช้เป็นภาษีซื้อ เนื้อหาของเอกสารไม่ครบถ้วน 
เช่นเป็นช่ือบุคคลไม่ใช่ช่ือสถานประกอบการ  
ขั้นตอนการแก้ไขปัญหา 
 หากตรวจพบเอกสารท่ีไม่สามารถน ามาใช้เป็นภาษีซื้อตามท่ีลูกค้าต้องการได้ จะท าการติดต่อ
ลูกค้า อธิบายถึงเหตุผลท่ีไม่สามารถน าเอกสารชุดนี้มาใช้ในการยื่นภาษี และช้ีแจ้งว่าเอกสารท่ี
สามารถย่ืนภาษีได้จะต้องมีเนื้อหาเป็นอย่างไรบ้าง เพื่อการท างานท่ีถูกต้อง 
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ตัวอย่างใบก ากับภาษีซ้ือที่ถูกต้องตามที่กรมสรรพากรก าหนด (กรมสรรพากร,2558) 

 
 
3.2 การจัดท ารายงานและยื่นภาษี 
 ในการจัดท ารายงานภาษีซื้อมีความส าคัญมากเช่นเดียวกัน เนื่องจากการจัดท ารายงานหลัง
การบันทึกรายการลงในโปรแกรม รายงานภาษีซื้อจะเป็นการตรวจสอบเอกสารอีกรอบเพื่อให้ไม่มี
ข้อผิดพลาดในการลงบันทึกบัญชี และพร้อมท่ีจะน ายอดภาษียื่นให้แก่กรมสรรพากรเพื่อช าระภาษี 
ขั้นตอนในการจัดท ารายงานและยื่นภาษี มีดังนี้ 

1. ปริ้นรายงานภาษีเพื่อตรวจสอบจ านวนเงินและรายละเอียดให้ถูกต้อง 
2. บันทึกรายงานภาษีส่งให้แก่ลูกค้า 
3. ยื่นภาษีผ่านเว็บไซต์ของกรมสรรพากร 
4. หลังการยื่นภาษี ให้บันทึกแบบภ.พ.30 และใบ Pay-in Slip ส่งให้แก่ลูกค้า เพื่อให้ลูกค้า
ท าการช าระภาษีตามระยะเวลาท่ีสรรพากรก าหนด 

ปัญหาที่พบในขณะปฏิบัติงาน 
 ลูกค้าไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาท่ีสรรพากรก าหนด 
ขั้นตอนการแก้ไขปัญหา 
 แจ้งลูกค้าให้ช าระภาษีก่อนก าหนดระยะเวลาจ านวน1-2วัน หากเกินก าหนดจะมีการเสีย            
เบ้ียปรับ เงินเพิ่ม หาลูกค้ายังไม่ช าระ และส่งผลให้เกินก าหนดระยะเวลา จะต้องแจ้งลูกค้าอีก1รอบ
ว่าเกินก าหนดระยะเวลาแล้ว หากจะท าการช าระภาษีต้องไปช าระท่ีสรรพากรในพื้นท่ี 
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ตัวอย่างการยื่นภาษีซ้ือ ผ่านทางเว็บไซต์กรมสรรพากร 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าเว็บไซต์กรมสรรพากร https://www.rd.go.th/272.html เข้าสู่การยื่นออนไลน์ 

 
 
ขั้นตอนที่ 2 เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 

https://www.rd.go.th/272.html
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ขั้นตอนที่ 3 ใส่เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และรหัสผ่าน กดเข้าสู่ระบบ 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 ค้นหา ภ.พ.30 ยื่นแบบ และด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

 
 



บทที่ 4 

รายละเอียดของการปฏบิัตงิาน 
 

 จากการท่ีเข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานในโครงการสหกิจศึกษาในครั้งนี้ เป็นระยะเวลา 4 เดือน จึง
ท าให้มีระยะเวลาในการศึกษา เกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสาร และการจัดท าบัญชีมากขึ้น โดยมี
จุดประสงค์เพื่อศึกษาการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการจริง ซึ่งกระบวนการต่าง ๆ นิสิตได้
ปฏิบัติงานจริงในบริษัท เมทิกา แอ๊คเคาน์ต้ิง จ ากัด โดยท าการศึกษาสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง
และสอบถามข้อมูลจากกรรมการผู้จัดการ และพนักงานท่ีปรึกษาของบริษัท จึงท าให้ผู้ศึกษาได้เข้าใจ 
เรียนรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร และการจัดท าบัญชีเพิ่มมากยิ่งขึ้น ผู้ศึกษาได้วิเคราะห์
ข้อมูลจากการศึกษาดังกล่าวแล้วจึงสรุปผลการศึกษาเกี่ยวกับงานได้ดังนี้ 
 

ผลการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานหลัก 
 1.รับผิดชอบงานการตรวจสอบเอกสารใบก ากับภาษี ใบส าคัญต่างๆ ให้ถูกต้องตามท่ี

กรมสรรพากรก าหนด 
 2.รับผิดชอบในการตรวจสอบการลงบันทึกบัญชี เพื่อเตรียมการยื่นภาษี 
 3.รับผิดชอบงานการยื่นภาษีในแต่ละเดือน เช่น การยื่นภ.ง.ด. และ ยื่นภ.พ.30 

ลักษณะงานรอง 
 1.รับผิดชอบในการออกใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงินให้แก่ลูกค้า 
 2.รับผิดชอบในการรับ-ส่งเอกสารของลูกค้า 
 

ปัญหาและอุปสรรคของการท างาน 

1.การเริ่มต้นท างานท่ีไม่เคยปฏิบัติมาก่อนต้องให้พี่เล้ียงคอยสอน แนะน าวิธีการท างานให้ทุก
ขั้นตอนโดยละเอียด 

2.ผลงานมีข้อผิดพลาดในบางจุด เนื่องจากงานท่ีได้รับมอบหมายมีความซับซ้อนในเรื่อง
รายละเอียดของเอกสารจึงท าให้การท างานครั้งแรกผิดพลาด 

3.มีเอกสารหรือรายละเอียดค่อนข้างเยอะ จึงท าให้การท างานในแต่ละครั้งต้องใช้ความ
ระมัดระวงั เพื่อความถูกต้องของงานท่ีรับมอบหมาย 
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แนวทางในการแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงาน 
1.หากเกิดข้อผิดพลาดหรือข้อสงสัยใด ๆ ควรจะสอบถามจากหัวหน้างานหรือพี่เล้ียง เพื่อให้

เกิดการเข้าใจในการท างาน 
2.ในการท างานท่ีได้รับมอบหมาย ต้องมีความละเอียดรอบครอบเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 
3.น าทักษะและประสบการณ์ท่ีได้เรียนรู้มาใช้ในการท างาน เพื่อให้งานท่ีได้รับมอบหมาย

ออกมาถูกต้องและสมบูรณ์ 
 



บทที่ 5 
สรุปผลการปฏิบตัิงาน 

 

ประโยชน์ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงาน 
ด้านนักศึกษา 
 1. เข้าใจถึงกระบวนการท างานในส านักงานบัญชีคุณภาพ                                                     
 2. สามารถเรียนรู้และเข้าใจระบบการท างานของส านักงานบัญชี 
 3. ได้ความรู้เพิ่มขึ้นจากการท่ีได้เข้ามาปฏิบัติงานจริงภายในองค์กร                                                                              
 4. เกิดการพัฒนาตนเอง ในด้านความรับผิดชอบ การตรงต่อเวลา และการท างาน                                                           
 5. สามารถเรียนรู้และเข้าใจ ในงานท่ีได้รับมอบหมาย                                                                                                
 6. เกิดการพัฒนาตนเองและสร้างความมั่นใจในการท างาน และสามารถออกไปจริง                                        
 7. ได้รับข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์เพื่อน ามาจัดท าเป็นรายงานทางวิชาการ                                                                          
 8. ทราบถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานขณะปฏิบัติงาน 

 

 ด้านสถานประกอบการ 
1.  เป็นทางเลือกใหม่ในการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรจากภายนอก                                                                                 
2.  พนักงานประจ ามีเวลาในการท่ีจะท างานอื่นท่ีส าคัญมากขึ้น                                                                                 
3.  เป็นกลไกท่ีจะสร้างความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการ     

              โดยมีนักศึกษาเป็นส่ือกลาง                                                                                                                                                               
4.  เสริมทักษะนักศึกษา ด้านการน าทฤษฏีไปสู่ภาคปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม                                                                  
5.  เป็นแหล่งงานท่ีท าให้นักศึกษาเกิดการพัฒนาตนเองด้านทักษะวิชาชีพโดยตรง                                                       
6.  ได้แลกเปล่ียนความคิดเห็นและเกิดการปฏิบัติงานวิธีใหม่ข้ึน เพื่อให้ท างานได้สะดวก 
     รวดเร็วและแม่นย ามากขึ้น                                                                                                                                                                                  
7.  เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับสถานประกอบการในด้านการส่งเสริมการศึกษาและการพัฒนา 
    ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน  
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ด้านมหาวิทยาลัย 
1. ได้เผยแพร่ช่ือเสียงของมหาวิทยาลัยและให้เป็นที่รู้จักแก่สถานประกอบการ                                                                        
2. สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีแก่สถานประกอบการ เพื่อเป็นจุดเริ่มต้นของการรับนักศึกษาเข้า

โครงการสหกิจในสถานประกอบการรุ่นต่อไป                                                                                                                                       
3. ช่วยให้มหาวิทยาลัยน าข้อเสนอแนะไปแก้ไขได้ตรงตามความต้องการของสถาน

ประกอบการ                                    
4. ท าให้นักศึกษาท่ีจบออกไปมีศักยภาพในการท างานจริง จึงสามารถสร้างช่ือเสียงให้กับ

มหาวิทยาลัย 
 

ปัญหาและอุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงาน 
จากการปฏิบัติงานใน บริษัท เมทิกา แอ๊คเคาน์ ต้ิง จ ากัด ได้รับความรู้ต่างๆ ท่ีจะเป็น

ประสบการณ์ต่อไปในอนาคต การปฏิบัติงานในหลายๆด้าน เช่นการตรวจสอบเอกสาร การจ าท า
รายงานและยื่นภาษีเป็นต้น ซึ่งจัดได้ว่ามีการประยุกต์ในส่ิงท่ีได้เคยเรียนรู้มาจากมหาวิทยาลัยมา
พอสมควร ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้นจะมีปัญหาและอุปสรรคเพียงบางประการ ดังนี้ 

1. การเริ่มต้นท างานท่ีไม่เคยปฏิบัติมาก่อนต้องให้พี่เล้ียงคอยสอน แนะน าวิธีการท างานให้
ทุกขั้นตอนโดยละเอียด 

2. ผลงานมีข้อผิดพลาดในบางจุด เนื่องจากงานท่ีได้รับมอบหมายมีความซับซ้อนในเรื่องใน
รายละเอียดของเอกสารจึงท าให้การท างานครั้งแรกผิดพลาด 

3. มีเอกสารหรือรายละเอียดค่อนข้างเยอะ จึงท าให้การท างานในแต่ละครั้งต้องใช้ความ
ระมัดระวงั เพื่อความถูกต้องของงานท่ีรับมอบหมาย 

 

วิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย  โอกาส อุปสรรค (SWOT) 
จุดเด่น (Strengths)     

1. สามารถน าความรู้ท่ีเรียนมาประยุกต์ใช้ในการท างานได้ดีอย่างพอสมควร                                                                             
2. มีความสุภาพ เรียบร้อย ไม่พูดจาก้าวร้าว มีความเป็นกันเอง เข้ากับพนักงานได้ทุกคนท า 

ใหไ้ม่มีอุปสรรคในการท างานและการอยู่ร่วมกันในสถานประกอบการ                                                                                                                       
3. ท างานได้ทันเวลาท่ีก าหนด และมีความรับผิดชอบกับงานท่ีท าเมื่อมีความผิดพลาด ก็ขอ

เป็นฝ่ายแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องด้วยตนเอง 
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จุดด้อย (Weaknesse)                                                                                                                                                       
 1. บางครั้งเกิดความไม่รอบคอบในการท างานท าให้เกิดความผิดพลาด แต่สามารถแก้ไขงานได้ 

2. ไม่กล้าท่ีจะตัดสินใจในบางเรื่องท่ีเกี่ยวกับการท างาน เพราะกลัวความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น  
 

โอกาส (Opportunities)                                                                                                                                                            
1. เพิ่มโอกาสการได้งานมากขึ้น เพราะผ่านการท างานจริงใน เป็นเวลา 4 เดือนกับโครงการ 

สหกิจศึกษา                            
2. เป็นโอกาสในการแสดงศักยภาพให้สถานประกอบการเห็น ซึ่งจะเพิ่มโอกาสในการได้งาน

ท าหลังจากส าเร็จการศึกษา 
 

อุปสรรค (Threats) 
1. ไม่ช านาญในงานท่ีท า  เพราะงานท่ีท าเป็นส่ิงใหม่ เรื่องความช านาญจึงเป็นอุปสรรค 
2. โซเชียลมิเดีย เนื่องจากในชีวิตประจ าวันมีการใช้โซเชียลมีเดียอยู่ตลอดเวลา เมื่อได้เข้ามา

ท างานแล้วยังไม่สามารถงดเว้นการเล่นโซเชียลได้ 100 เปอร์เซ็นจึงเป็นอุปสรรค 
3. ระยะเวลาในฝึกสหกิจเป็นระยะเวลาท่ีส้ัน ท าให้การเรียนรู้งานมีน้อย ยังไม่เข้าถึงเนื้อหา

ของงานมากเท่าท่ีควร 
 

ประสบการณ์ที่ประทับใจ 
1. ผู้บริหารบริษัทและพี่เล้ียงจะคอยสอนงานอย่างละเอียดในทุกๆขั้นตอน  
2. พนักงานให้ความเป็นกันเอง  
3. พัฒนาความเป็นผู้ใหญ่ของตนเอง ท าให้มีความขยัน มีความต้ังใจในการท างาน รับผิดชอบ

ต่องาน และเป็นคนตรงต่อเวลามากขึ้น 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ใบรายงานการฝึกสหกิจ 

ประจ าสัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
รูปถ่ายการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รูปภาพการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1 ตรวจสอบใบก ากับภาษี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 ตรวจสอบการบันทึกรายการลงในโปรแกรม Express 
 



รูปภาพการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 ยื่นภาษี ผ่านเว็บไซต์ของกรมสรรพากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 ตรวจสอบความถูกต้องที่ยื่นภาษี 
 



รูปภาพขณะอาจารย์นิเทศ (รูปแบบออนไลน์) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ค 
ประวัตินิสิตสหกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประวัตินิสิตสหกิจ 

 
 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวรุจิรัตน์  เอี่ยมประภาค ชื่อเล่น  เบญ 
รหัสประจ าตัว  61102110010 
เชื้อชาติ  ไทย สัญชาติ   ไทย  ศาสนา   พุทธ 
วันเกิด  วันท่ี 9 ตุลาคม พ.ศ. 2542   อายุ 22 ปี 
ที่อยู ่ บ้านเลขท่ี 77/183 หมู่4 ซอย36 หมู่บ้านพฤกษา30/1 ถนนบ้านกล้วย-ไทรน้อย  
  ต าบลบางคูรัด อ าเภอบางบัวทอง จังหวัดนนทบุรี 
ประวัติการศึกษา 

ระดับมัธยมศึกษา โรงเรียนบางบัวทอง 
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) วิทยาลัยพณิชยการธนบรุี สาขาวิชาการบัญชี 
ปัจจุบันศึกษาอยู่ท่ี มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ คณะบัญชี สาชาวิชาการบัญชี 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ง 
ประวัตอิาจารยน์ิเทศสหกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประวัติอาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา 

 
 

ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) นางรุง่ระวี มงัสิงห ์
ชื่อ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) Mrs.Roongrawee Mungsing 
คุณวุฒิทางการศึกษา  บช.บ. (การบัญชี)  

บช.ม.(การบัญช)ี 
ต าแหน่ง อาจารย์ประจ าคณะบัญชี 
สถานที่ท างาน คณะบัญชี สาขาวิชาการบัญชี มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 
ประสบการณ์ด้านการวิจัย  

1. งานวิจัยเรื่อง “มูลค่าเพิ่มทางเศรษฐศาสตร์และมูลค่าเพิ่มทางการตลาด กรณีศึกษา 
บริษัท ปตท.จ ากัด (มหาชน)” 

2. งานวิจัยเรื่อง “ปัจจัยส่วนบุคคลท่ีมีความสัมพันธ์กับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ในวิชาการ
บัญชีขั้นต้น 2 ของนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ วิทยาลัยราชพฤกษ์” น าเสนอผลงานวิจัยระดับชาติใน
การประชุมวิชาการระดับชาติ ครั้งท่ี 7 จัดโดยมหาวิทยาลัยศรีปทุม วันท่ี 26 ตุลาคม 2555 

3. งานวิจัยเรื่อง “การศึกษาต้นทุนในการปลูกข้าวไรซ์เบอรี่ กรณีศึกษาบ้านคลองตาชม     
หมู่ 9 ต าบลบางคูรัด อ าเภอบางบัวทอง จังหวัดนนทบุรี” (ผู้วิจัยร่วม) ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัยจาก
มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ปีการศึกษา 2557 และตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี    
ปีท่ี 11 ฉบับท่ี 2 (กรกฎาคม-ธันวาคม 2560) (TCI กลุ่ม 1) หน้า 100-114 



4. งานวิจัยเรื่อง “การวิเคราะห์ต้นทุนการผลิตน ้าพริกสมุนไพร กรณีศึกษาบ้านคลองตาชม 
หมู่ 9 ต าบลบางคูรัด อ าเภอบางบัวทอง จังหวัดนนทบุรี” (หัวหน้าโครงการ) ได้รับทุนสนับสนุนการ
วิจัยจากมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ปีการศึกษา 2557 และน าเสนอในการประชุมวิชาการ “เบญจมิตร
วิชาการ” ณ วิทยาลัยอินเตอร์เทคล าปาง จ.ล าปาง วันท่ี 27 พฤษภาคม 2560 

5. งานวิจัยเรื่อง “การวิเคราะห์องค์ประกอบเชิงยืนยันสมรรถนะของนักบัญชีตาม
คุณลักษณะนักบัญชีท่ีพึงประสงค์” (วิจัยร่วม) ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัยจากมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์
ปีการศึกษา 2560 และตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย        
ราชพฤกษ์ ปีท่ี 5 ฉบับท่ี 1 (กุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 2562) (TCI กลุ่ม 2) หน้า 29-44 

6. งานวิจัยเรื่อง“สมรรถนะของนักบัญชีท่ีพึงประสงค์ในยุคดิจิทัลตามมาตรฐานการศึกษา 
ระหว่างประเทศส าหรับผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี”ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัยจากมหาวิทยาลัยราช
พฤกษ์ปีการศึกษา 2562 และตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการวาสารนวัตกรรมและการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ปีท่ี 6 ฉบับท่ี 1 (มกราคม – มิถุนายน 2564) (TCI กลุ่ม 2) หน้า 
100-118 
 


