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บทคัดย่อ 

 (Abstract) 

          บริษัท ทรงพล การบัญชีและกฎหมาย จ ากัด (ส านักงานใหญ่ เทพารักษ์)  ประกอบกิจการ

ให้บริการด้านบัญชี ตรวจสอบบัญชี ปรึกษาด้านกฎหมาย ภาษีอากร วางรูประบบบัญชี จากการที่ได้

เข้ามาปฏิบัติงานของฝ่ายบัญชี ในบริษัท ทรงพล การบัญชีและกฎหมาย จ ากัด (ส านักงานใหญ่ 

เทพารักษ์) ท าให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจริง  

          ในการเข้าปฏิบัติงานในระหว่างวันที่ 7 พฤศจิกายน 2565 ถึง 7 มีนาคม 2566 เป็นระยะเวลา 

4 เดือน วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มีการเรียนรู้และได้รับประสบการณ์ท างานจริง  มีความรับผิดชอบต่อ

หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ในการปฏิบัติงานได้รับมอบหมายหน้าที่ในการจัดท ารายงานภาษีซื้อและภาษี

ขายด้วยโปรแกรมExpressในช่วงแรกยังไม่เข้าใจถึงขั้นตอนการบันทึก รายงานภาษีซื้อ-ภาษีขายจึงท า

ให้เกิดข้อผิดพลาดในช่วงแรก 

          โครงงานนี้จึงจัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท ารายงานภาษีซื้อและภาษีขายด้วย

โปรแกรมExpressโดยศึกษาหลักการของภาษีซื้อและภาษีขายในการจัดท ารายงานด้วยโปรแกรม

Express  ซึ่งจากการศึกษานี้ท าให้มีทักษะและมีขั้นตอนในการใช้โปรแกรมจัดท ารายงานภาษีซื้อและ

ภาษีขาย ส าหรับโครงงานนี้คาดว่าจะเป็นแนวทางและเป็นประโยชนในการปฏิบัติงานของนักศึกษา

สหกิจรุ่นต่อไป 
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บทท่ี1  

(บทน า) 

ประวัติความเป็นมา 

              บริษัท ทรงพล การบัญชีและกฎหมาย จ ากัด (ส านักงานใหญ่ เทพารักษ์)  เดิมเป็น
ส านักงานบัญชีในรูปแบบของคณะบุคคล ได้ด าเนินกิจการบริงานทางด้านบัญชีและตรวจสอบ มา
ตั้งแต่ปี 2542 นับเป็นเวลา 15 ปีกว่า และได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ในรูปบริษัทฯ เมื่อวันที่ 18 
มีนาคม 2551 โดยให้การบริการทางด้านบัญชี งานตรวจสอบบัญชี วางระบบบัญชี และเป็นที่ปรึกษา
งานด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับบัญชี ภาษีอากรและกฎหมาย รวมถึงการวางแผน ทางด้านธุรกิจ โดยได้รับ
ความไว้วางใจและความเชื่อมั่น จากผู้ประกอบธุรกิจมายาวนาน ด้วยคุณภาพมาตรฐานมาโดยตลอด 

วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

          1. เพื่อจัดท าโครงงานที่มีประโยชน์ส าหรับสถานประกอบการ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา 

ปรับปรุงการท างาน 

          2. เพ่ือเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงหลักสูตรและเนื้อหารายวิชาให้มีความเหมาะสม ทันสมัย

กับสภาพความต้องการของตลาดแรงงาน  

          3. เพ่ือให้นิสิตได้ฝึกฝนทักษะด้านต่าง ๆ เช่น การสื่อสาร, การเขียนโครงงาน เป็นต้น 

รายละเอียดของสถานประกอบการ 

1.1 ข้อมูลของสถานประกอบการ 

ชื่อสถานประกอบการ  : บริษัท ทรงพล การบัญชีและกฎหมาย จ ากัด (ส านักงานใหญ่ เทพารักษ์) 

สถานที่ตั้งบริษัท        : 777,777/1-3 หมู่ที่ 6 ถนนเทพารักษ์ ต าบลเทพารักษ์  อ าเภอเมือง                                                

                            :  สมุทรปราการ จังหวัด สมุทรปราการ 10270 

โทรศัพท ์                : 02-385-0445  

E-Mail                    : srongpol@gmail.com 

 

https://www.google.co.th/maps/search/777%2C777%2F1-3+%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88+6+%E0%B8%96%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B9%8C+%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B9%8C+%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3+%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3+%7C+%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%A5+%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%8F%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94
https://www.google.co.th/search?q=%22%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%A5+%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%8F%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94%22+%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3+facebook+%E0%B8%82%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A7
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ภาพที่ 1.1 แผนที่ตั้งสถานประกอบการ 

1.2 ลักษณะการด าเนินงานของสถานประกอบการ 

บริษัท ทรงพล การบัญชีและกฎหมาย จ ากัด (ส านักงานใหญ่ เทพารักษ์)ให้บริการเกี่ยวกับบัญชี 

ดังต่อไปนี้  

-   การท าบัญชี 

-   การตรวจสอบบัญชี 

-   การให้ค าปรึกษาด้านภาษี 

1.3 ข้อมูลนักศึกษา 

ต าแหน่งงานที่นิสิตรับผิดชอบ      : นักศึกษาฝึกงาน 

ลักษณะงานที่นักศึกษารับผิดชอบ : บันทึกเอกสารภาษีซื้อ ภาษีขาย  

                                         :  ตรวจสอบเอกสารหลังจากบันทึกเสร็จ 

                                         :  บันทึกค่าใช้จ่ายแต่ละบริษัทลงสมุดรายวันจ่าย 

                                         : จัดท าแบบเงินเดือนแต่ละบริษัทในโปรแกรม Microsoft Excel 

https://www.digital.cmru.ac.th/Uploads/files/Excel_Training.pdf
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1.4 ข้อมูลผู้ประสานงาน 

ชื่อที่ปรึกษา                           : นางสาว ศิโรรัตน์ แซ่เลา้       

ต าแหน่ง                               : พนักงานบัญชี 

 

1.5 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

เริ่มปฏิบัติงาน                        : 7 พฤศจิกายน 2565 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน                : 7 มีนาคม 2566 
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บทท่ี 2 

แนวคิดทฤษฎีที่เก่ียวข้อง 

ภาษีซื้อ (Input Tax) 

       ภาษีซื้อ หมายถึง ภาษีมูลค่าเพ่ิมที ่ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม ได้ จ่ายให้กับผู้ขาย

สินค้าหรือผู้ให้บริการที่เป็น ผู้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เมื่อซื้อสินค้าหรือ ช าระค่าบริการเพื่อใช้ใน

การประกอบกิจการ ของตน ภาษีซื้อที่จะน ามาหักได้นี้คลุมไปถึง ภาษีซื้อของสินค้าประเภททุนด้วย 

เอกสารส าคัญเกี่ยวกับภาษีซื้อ 
 
       ภาษีซื้อที่ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มน ามาหักออกจากภาษีขายในการค านวณ
ภาษีมูลค่าเพิ่มหรือขอคืนภาษีซื้อ ต้องเน้นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กฎหมายก าหนด ซึ่งใน
ระบบภาษีมูลค่าเพ่ิมหลักฐานหรือเอกสารส าคัญประกอบภาษีซื้อ มีดังนี้ 
     -  ใบก ากับภาษ ี
     -   ใบเพ่ิมหนี้ 
     -   ใบลดหนี้ 
     -   ใบเสร็จรับเงินที ่กรมสรรพากรออกให้ส าหรับการรับข าระภาษีมูลค่าเพิ ่มจากการน าส่ง        
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
     -  ใบเสร็จรับเงินที่กรมศุลกากรหรือกรมสรรพสามิตออกให้ในการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มเพ่ือ
กรมสรรพากร 
     -  ใบเสร็จรับเงินของส่วนราขการที่เรียกเก็บภาษีมูลค่าเพ่ิมจากการขายทอดตลาดทรัพย์สินของ 
 
รายงานภาษีซื้อ มีขั้นตอนในการจัดเตรียมดังนี้ 
 

1. รวบรวมต้นฉบับใบก ากับภาษีแบบเต็มรูปแบบ (อ่านรายละเอียดได้จากบทความ ใบก ากับ
ภาษี) ที่เกิดจากการซื้อสินค้า สินทรัพย์ หรือจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกี ่ยวข้องกับบริษัท โดยที่
ค่าใช้จ่ายเหล่านั้นไม่เป็นภาษีซื้อต้องห้ามตามท่ีสรรพากรก าหนด  

2. จัดท ารายงานภาษีซื ้อ ส าหรับใบก ากับภาษีซื ้อที ่เกิดจากการซื ้อสินค้า สินทรัพย์ และ
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับบริษัทที่เกิดในเดือนภาษีท่ีจัดท า ภ.พ. 30 นั้น 
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รายงานภาษีซื้อตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรก าหนดต้องประกอบด้วยองค์ประกอบดังนี้ 
 

1. ชื่อที่แสดงว่าเป็นรายงานภาษีซื้อ 
2. แสดงเดือนภาษี และปีภาษี 
3. แสดงชื่อสถานประกอบการ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
4. แสดงที่อยู่ของสถานประกอบการตามที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
5. แสดงส านักงานใหญ่หรือสาขาที่ยื่นรายงานภาษีซื้อ 
6. แสดงรายละเอียดของใบก ากับภาษีซื้อที่เกิดขึ้นในเดือนภาษีนั้น อันได้แก่ วันเดือนปี , เลขที่

ใบก ากับภาษี, ชื่อผู ้ขายสินค้า/ผู้ให้บริการ , เลขประจ าตัวผู ้เสียภาษีของผู้ขายสินค้า/ผู้
ให้บริการ, ส านักงานใหญ่/สาขาของผู้ขายสินค้าหรือให้บริการ , มูลค่าสินค้า/บริการ และ
จ านวนภาษีม 

ภาพที่ 2.1 รายงานภาษีซื้อตามรูปแบบที่กรมสรรพากรก าหนด 
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ภาษขีาย  (Output Tax)  
 
          ภาษีขาย หมายถึง ภาษีมูลค่าเพิ่มที่ ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มได้ เรียกเก็บ
หรือพึงเรียกเก็บจากผู้ซื้อสินค้าหรือ ผู้รับบริการ เมื่อมีการขายสินค้าหรือรับค่า บริการ      
 
รายงานภาษีขาย มีขั้นตอนในการจัดเตรียมดังนี้ 
 

1. รวบรวมส าเนาใบก ากับภาษีท่ีเกิดข้ึนจากการขาย และการให้บริการ 
2. จัดท ารายงานภาษีขายส าหรับใบก ากับภาษีที่เกิดจากยอดขาย หรือการให้บริการนี้ต้องน ามา

แสดงในรายงานภาษีขายทุกใบที่เคยออกใบก ากับภาษีส าหรับเดือนภาษีท่ีจะยื่นแบบ ภ.พ.30 
ทั้งนี้รวมถึงใบก ากับภาษีที่ยกเลิก และใบเพ่ิมหนี้ ใบลดหนี้ด้วย 

 
รายงานภาษีขายตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรก าหนด ต้องประกอบด้วยองค์ประกอบดังนี้ 
 

1. ชื่อที่แสดงว่าเป็นรายงานภาษีขาย 
2. แสดงเดือนภาษี และปีภาษี 
3. แสดงชื่อสถานประกอบการ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
4. แสดงที่อยู่ของสถานประกอบการตามที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
5. แสดงส านักงานใหญ่หรือสาขาที่ยื่นรายงานภาษีขาย 
6. แสดงรายละเอียดของใบก ากับภาษีขายที่เกิดขึ้นในเดือนภาษีนั้น อันได้แก่ วันเดือนปี , เลขที่

ใบก ากับภาษี, ชื่อผู้ซื้อสินค้า/ผู้รับบริการ, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ซื้อสินค้า/ผู้รับบริการ
ส านักงานใหญ่/สาขาของผู้ขายสินค้าหรือผู้รับบริการ , มูลค่าสินค้า/บริการ และจ านวน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
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ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 
          ภาษีมูลค่าเพ่ิม (Value Added Tax หรือ VAT) คือ ภาษี ประเภทหนึ่งตาม ประมวลรัษฎากร 
ซึ่งจัดเก็บจากมูลค่าของการซื้อขายสินค้าหรือการให้บริการในประเทศ และการน าเข้าสินค้า ซึ่งโดย
ปกติผู้ประกอบการจะเก็บภาษีมูลค่าเพ่ิมในอัตรา 7% จากผู้บริโภค แล้วน าส่งให้กรมสรรพากรซึ่งเป็น
หน่วยงานรับผิดชอบในการจัดเก็บอีกที 

 
อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 
           อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิมโดยปกติ เราจ่ายภาษีมูลค่าเพ่ิมอยู่ในอัตราคงที่ 7% (ซึ่งค านวณมาจาก 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 6.3% + ภาษีท้องถิ่น 0.7%) ผู้ประกอบการที่มียอดขายทั้งปีเกิน 1,800,000 (เฉลี่ย
เดือนละ 150,000) โดยปกติจะถูกบังคับให้จดทะเบียน VAT ตามกฎหมายภายใน 30 วันนับแต่วันที่มี
มูลค่าของฐานภาษีเกิน 1,800,000 แต่ถ้าเป็นสินค้าที่ได้รับยกเว้น ก็จะไม่ต้องเสี ย VAT เช่น ขาย
เนื้อสัตว์ ผักสด เป็นต้น โดยทั่วไปผู้ประกอบการจะต้องยื่นภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นรายเดือน ภายในวันที่ 
15 ของเดือนถัดไปและมีหน้าที่ต้อง ออกใบก ากับภาษีด้วย 
 

ฐานภาษีมูลค่าเพ่ิมและวิธีค านวณภาษี 
 
              ฐานภาษีมูลค่าเพิ่มและวิธีค านวณภาษี ภาษีมูลค่าเพิ่มจะใช้มูลค่าของสินค้าหรือบริการ
เป็นฐานในการค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม 
มูลค่าสินค้า/บริการ X อัตราภาษี = ค่าภาษี VAT 

- เช ่น สินค้าตั ้งราคาขาย 100 บาท ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ ่มอัตรา 7% จะค านวณค่า
ภาษีมูลค่าเพ่ิมได้ดังนี้ 

มูลค่าสินค้า/บริการ 100 x 7% = ค่าภาษี VAT  7 
ดังนั้น เมื่อขายสินค้าจะต้องเรียกเก็บเงินจากลูกค้าเป็นจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น 107 บาท โดยค่าสินค้า
จะน าไปค านวณเพ่ือเสียภาษีเงินได้ ส่วน VAT 7 บาทจะต้องน าส่งให้กรมสรรพากรในเดือนถัดไป โดย
ไม่ต้องน าไปค านวณเป็นเงินได้ของกิจการ โดยภาษีที่เรียกเก็บจากตอนขายจะเรียกสั้นๆ ว่า ภาษีขาย
ในทางกลับกัน ถ้าผู้ประกอบการจดทะเบียนซื้อสินค้ามาในราคา 107 บาท แสดงว่าสินค้านั้นจริงๆ 
ราคาเพียง 100 บาท แต่อีก 7 บาทนั้นคือ VAT ที่ผู้ประกอบการจดทะเบียนต้องจ่ายตอนซื้อสินค้า ซึ่ง
ค่าภาษ ี7 บาทที่จ่ายไปตอนซื้อสินค้าเข้ามา เรียกสั้นๆ ว่า ภาษีซื้อ  
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การยื่นภาษีมูลค่าเพ่ิม 
             การยื ่นภาษีมูลค่าเพิ ่มผู ้ประกอบการที ่จดทะเบียนภาษีเพิ ่มแล้วจะมีหน้าที ่ต ้องยื่น
ภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นรายเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ไม่ว่าจะมีภาษีมูลค่าเพิ่มต้องน าส่ง
หรือไม่ก็ตาม 
             1. ภาษีขาย มากกว่า ภาษีซื ้อ กรณีนี ้เกิดขึ ้นเนื ่องจากผู ้ประกอบการจดทะเบียนมี

ยอดขายมากกว่ายอดซื้อ  จึงมีการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภาษีขาย) มากกว่าภาษีมูลค่าเพิ่มที่ตน

จ่ายออกไป (ภาษีซื้อ) ซึ่งผู้ประกอบการจดทะเบียนจะต้องน าส่วนต่างนี้มาส่งให้กรมสรรพากรพร้อม

กับการยื่นภาษีรายเดือน 

             2. ภาษีขาย เท่ากับ ภาษีซื้อ กรณีนี้เกิดขึ้นเนื่องจากผู้ประกอบการจดทะเบียนมียอดขาย
เท่ากับยอดซื้อ ดังนั้น จึงมีการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม เท่ากับภาษีมูลค่าเพิ่มที่ตนจ่ายออกไป เช่นนี้
ผู้ประกอบการจึงไม่มีภาระต้องน าส่วนต่างนี้ แต่ก็ยังคงมีหน้าที่ต้องยื่น ภาษีรายเดือนอยู่ดี 
             3. ภาษีขาย น้อยกว่า ภาษีซื ้อ กรณีนี ้เกิดขึ ้นเนื ่องจากผู้ประกอบการจดทะเบียนมี
ยอดขายน้อยกว่ายอดซื้อ จึงมีการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มน้อย กว่าภาษีมูลค่าเพิ่มที่ตนจ่ายออกไป 
เช่นนี้ผู้ประกอบการมีหน้าที่ต้องยื่นแบบฯ แต่ไม่มีหน้าที่ต้องน าส่งภาษี เพราะ ตนจ่ายออกไปมากกว่า
ที่เรียกเก็บได้ ภาษีซื้อที่เหลืออยู่เนื่องจากหักออกจากภาษีขายไม่หมดนั้น ผู้ประกอบการจดทะเบียน
สามารถเลือกใช้ประโยชน์เป็น เครดิตภาษีส าหรับการยื่นภาษีครั้งต่อไป หรือขอเงินคืนภาษีก็ได้ 
 
             ข้อสังเกตเกี่ยวกับการเข้าระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม ในกรณีที่เป็นผู้ประกอบการจดทะเบียน 
VAT แล้วจะได้ประโยชน์จากการซื้อขายสินค้าและบริการ คือ สามารถน า VAT ที่ตัวเองจ่ายไปใน
ฐานะภาษีซื้อมาหักลบกับภาษีขาย ท าให้ภาระต้นทุนต ่าลงได้ เช่น จากเดิมต้นทุน 107 บาทจะเหลือ
เพียง 100 บาทเพราะลูกค้าของผู้ประกอบการจะเป็นผู้แบกรับภาระภาษีมูลค่า เพิ่ม 7 บาทให้แทน 
อย่างไรก็ดี แม้ต้นทุนเรื่องสินค้าหรือบริการจะลดลง แต่การจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมก็จะมีต้นทุนค่า
ท าบัญชีเพิ่มข้ึน ด้วย ซึ่งจ าเป็นต้องปฏิบัติตามให้ถูกต้องตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด 
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ลักษณะใบก ากับภาษีแบบเต็มรูปแบบ (Tax Invoice) จะต้องมีรายการครบถ้วนตามที่กฎหมาย 
ก าหนด 8 จุด ดังนี้ 
 
1. ค าว่า “ใบก ากับภาษี” 
2. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขาย 
3. ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ขาย 
4. ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ซื้อ 
5. เลขที่ เล่มที่ (ถ้ามี) ของใบก ากับภาษี 
6. วัน เดือน ปี ที่ออกใบก ากับภาษี 
7. ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ และราคาของสินค้าหรือบริการ 
8. จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมโดยให้แยกออกจากราคาของสินค้าหรือบริการให้ชัดแจ้ง 

ภาพที่ 2.2 ใบก ากับภาษีแบบเต็มรูปแบบ (Tax Invoice) 
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ลักษณะใบก ากับภาษีแบบอย่างย่อ จะต้องมีรายการดังนี้ 

 

1. ค าว่า ใบก ากับภาษีอย่างย่อ 

2. ชื่อ หรือชื่อย่อ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย 

3. เลขที่ใบก ากับภาษี 

4.. ชื่อ ชนิด ปริมาณ ประเภทและมูลค่าของสินค้าที่บริการ 

5. ราคารวมของสินค้าหรือบริการที่ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมไว้แล้ว 

6. วัน เดือน ปี ที่ออกใบก ากับภาษี 

7. ข้อความอ่ืนที่อธิบดีก าหนด 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.3 ใบก ากับภาษีแบบอย่างย่อ 
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การยื่นแบบภาษีมูลค่าเพ่ิม ภ.พ.30 

                ผู้ประกอบการจดทะเบียนต้องยื่นแบบ ภ.พ.30 พร้อมช าระภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) เป็น

รายเดือนทุกเดือนภาษีไม่ว่าจะมีการขายสินค้า หรือให้บริการในเดือนภาษีนั้นหรือไม่ก็ตาม โดยให้ยื่น

แบบภายในวันที่15ของเดือนถัดไป กรณีผู้ประกอบการมีสถานประกอบการ หลายแห่ง ให้แยกยื่น

แบบแสดงรายการภาษีและ ช าระภาษีเป็นรายสถานประกอบการ เว้นแต่ได้ยื่นค าร้องขออนุมัติยื่น

แบบแสดงรายการภาษีและช าระภาษีรวมกัน ณ ส านักงานสรรพากร พื้นที่สาขาในท้องที่ที่สถาน

ประกอบการอันเป็น ส านักงานใหญ่ตั้งอยู่ และได้รับอนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากรแล้วก็สามารถยื่น

แบบรวมกันได้ตั้งแต่เดือนภาษีท่ีอธิบดีก าหนดเป็นต้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.4 การยื่นแบบภาษีมูลค่าเพ่ิม ภ.พ.30 
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บทท่ี3  

ภาระหน้าท่ีและปัญหาในการปฏิบัติงาน 

                จากการเข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานจริงในโครงการสหกิจศึกษาเป็นเวลา 1 ภาคการศึกษา โดย

เริ่มตั้งแต่วันที่ 7 พฤศจิกายน 2565 ถึง วันที่ 7 มีนาคม 2566 ณ บริษัท ทรงพล การบัญชีและ

กฎหมาย จ ากัด (ส านักงานใหญ่ เทพารักษ์) ท าให้ใด้รับความรู้และประสบการณ์ในการท างานที่ดี 

และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ ่งการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาท าให้ได้

ปฏิบัติงานในหลายๆด้าน โดยมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในบริษัท ทรงพล การบัญชีและกฎหมาย จ ากัด คือ 

- จัดเรียงเอกสาร 

- ท ารายงานภาษีซื้อและขาย 

- งานบันทึกบัญชีต่างๆ 

- กรอกเอกสารต่างๆ เช่น ภ.ง.ด. 53  ภ.ง.ด.3   

- จัดท าแบบเงินเดือนแต่ละบริษัทในโปรแกรม Microsoft Excel 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานภาษีซื้อและภาษีขายด้วยโปรแกรมบัญชี Express ดังนี้ 

การจัดท ารายงานภาษีซื้อ  

             รายงานภาษีซื ้อ เป็นรายงานที่ก าหนดให้ผู ้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มต้อง

จัดท าขึ้นทุกเดือน เพื่อประโยชน์ในการบันทึกจ านวนภาษีซื้อของกิจการที่ผู้ประกอบการจดทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม รายอื่นเรียกเก็บในแต่ละเดือนภาษี ภาษีซื้อเกิดข้ึนในเดือนใด เป็นภาษีซื้อของเดือนนั้น 

โดยพิจารณาได้จากวันที่ที่ปรากฏในใบก ากับภาษีที่ได้รับจากผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม

รายอื่น ภาษีซื้อที่เกิดขึ้นในเดือนใด แต่มิได้น าไปลงรายการในรายงานภาษีซื้อของเดือนนั้น เพราะมี

เหตุจ าเป็นตามที่อธิบดีก าหนด ให้มีสิทธิ์น าไปลงรายงานภาษีซื้อของเดือนหลังจากนั้นได้ แต่ต้องไม่

เกิน 6 เดือน นับแต่เดือนถัดจากเดือนที่ออกใบก ากับภาษี 
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ภาพที่ 3.1 การจัดท ารายงานภาษีซื้อ 

 

ลักษณะของรายงานภาษีซื้อ 

1. ช่อง “ล าดับที่” ให้กรอกล าดับที่ของใบก ากับภาษีที่ผู้ประกอบการได้จัดเรียงล าดับขึ้นใหม่ 

2. ช่อง “วัน เดือน ปี” ให้กรอกวัน เดือน ปี ของใบก ากับภาษี 

3. ช่อง “เล่มที่/เลขที่” ให้กรอกเลขท่ีของใบก ากับภาษี และเล่มที่ ถ้ามี 

4. ช่อง “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขายสินค้า/ผู้ให้บริการ” 

5. ช่อง “สถานประกอบการ” 

5.1. ช่องสถานประกอบการที่เป็นส านักงานใหญ่ จะใส่เครื่องหมายหรือเลข 0 จ านวนเท่าใด ในช่อง

ดังกล่าวเพ่ือแสดงว่าเป็นช่องของส านักงานใหญ่ก็ได้ เช่น ใส่เครื่องหมาย “x” หรือใส่เลข “0” ในช่อง

ส านักงานใหญ่ก็ได้ 

5.2. ช่องสถานประกอบการที่เป็นสาขาจะใส่เลขที ่สาขาโดยจะมีเลข “0” จ านวนเท่าใดน าหน้า 

หรือไม่มีเลข 0 น าหน้าก็ได้ เช่น “01” หรือ “00001” ก็ได้ 

6. ข้อความอ่ืนๆ ตามท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด 
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การออกรายงานภาษีซื้อมีขั้นตอนดังนี้ 

1. การตรวจสอบใบก ากับภาษี 

2. เรียงวันที่ใบก ากับภาษี เมื่อตรวจสอบใบก ากับภาษีว่าสามารถน ามาถือเป็นภาษีได้แล้วถึงน า

ใบก ากับภาษีที่ใช้ได้มาเรียงวันที่ใบก ากับภาษี 

3. ก าหนดเลขที่ของเอกสาร เมื่อเรียงวันที่ในใบก ากับภาษีเสร็จแล้วจากนั้นให้น าใบก ากับภาษี

มาก าหนดเลขที ่ของเอกสารน าส่งภาษีเดือน 12 ปี 2565 ก็ก าหนดเลขที ่เอกสารเป็น 

6512001 ในแต่ละเดือน 

4. คีย์ภาษีซื้อลงในโปรแกรมบัญชีExpress เมื่อตรวจใบก ากับภาษีเสร็จแล้วนั้นก็น าใบก ากับ

ภาษีมาคีย์ลงในโปรแกรมทางบัญชีExpressซึ่งแล้วแต่ว่าแต่ละสถานประกอบการจะก าหนด

ว่าจะใช้โปรแกรมอะไรเป็นตัวออกรายงานภาษีซื้อ 

 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลรายงานภาษีซื้อด้วยโปรแกรม Express 

 

ภาพที่ 3.2 เริ่มจากการ Log in เข้าโปรแกรมบัญชี Express 
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ภาพที่ 3.3 เลือกเข้าระบบข้อมูลของบริษัทที่เราต้องการบันทึกข้อมูล 

 

ภาพที่ 3.4 เริ่มระบบ > ก าหนดเลขที่เอกสาร 
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ภาพที่ 3.5 เลือกซื้อเงินสด > ก าหนดเลขเป็นวันที่ที่เราเริ่มการบันทึกข้อมูล 

 

ภาพที่ 3.6 ซื้อ > ซื้อเงินสด 



17 
 

 

ภาพที ่3.7 คลิกเพ่ิมข้อมูลและบันทึกข้อมูลต่างๆลงในแต่ละส่วนและกดบันทึก 

ภาพที่ 3.8 ออกรายงานภาษีซื้อ การเงิน > ภาษีมูลค่าเพ่ิม > ภาษีซื้อ 
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ภาพที ่3.9 แสดงบัญชีรายงานภาษีซื้อ 

 

ภาพที่ 3.10 เอกสารรายงานภาษีซื้อที่น าส่งลูกค้า 
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ภาพที ่3.11 ตัวอย่างใบก ากับภาษีซื้อ 
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การจัดท ารายงานภาษีขาย  

             เป็นรายงานที่แสดงมูลค่าสินค้าหรือบริการและภาษีมูลค่าเพิ่มที่ผู้ประกอบการได้ใบก ากับ

ภาษีจากการขายสินค้าหรือการให้บริการนั้นๆ ทั้งนี้ รายงานภาษีขายต้องมีรายการและข้อความตาม

แบบที่อธิบดีกรมสรรพากรก าหนด 

การออกรายงานภาษีขายมีขั้นตอนดังนี้ 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของใบก ากับภาษี 

 2. เรียงเลขท่ีเอกสารใบก ากับภาษี เรียงวันที่ในใบก ากับภาษีเสร็จแล้วจากนั้นให้น าใบก ากับภาษี

มาก าหนดเลขที่ของเอกสาร เช่น น าส่งภาษีเดือน 12 ปี 2565 ก็ก าหนดเลขที่เอกสารเป็น 

6512001 ในแต่ละเดือน 

 3. คีย์ภาษีขายลงในโปรแกรมทางบัญชี Express 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลรายงานภาษีขายด้วยโปรแกรม Express 

ภาพที่ 3.12 เริ่มระบบ > ก าหนดเลขท่ีเอกสาร 
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ภาพที่ 3.13 เลือกซ้ือขายเงินสด > ก าหนดเลขเป็นวันที่ที่เราเริ่มการบันทึกข้อมูล 

ภาพที่ 3.14 เริ่มจากเข้าเมนูขายเลือกขายเงินสดเพ่ือเริ่มท าการบันทึกบัญชี 
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ภาพที่ 3.15 คลิกเพ่ิมข้อมูลและบันทึกข้อมูลต่างๆลงในแต่ละส่วนและกดบันทึก 

 

ภาพที่ 3.16 ออกรายงานภาษีขาย การเงิน > ภาษีมูลค่าเพ่ิม > ภาษีขาย 
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ภาพที่ 3.17 แสดงบัญชีรายงานภาษีขาย 

 

ภาพที่ 3.18 เอกสารรายงานภาษีขายที่น าส่งลูกค้า 
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ภาพที่ 3.19 ตัวอย่างใบก ากับภาษีขาย 
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บทท่ี 4  

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

               จากการเข้าร่วมปฏิบัติงานเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษัท ทรงพล การบัญชีและ

กฎหมาย จ ากัด (ส านักงานใหญ่ เทพารักษ์)  ในต าแหน่ง นักศึกษาฝึกงาน ในช่วง 4 เดือนการฝึกสห

กิจนั้น ได้ท างานเกี่ยวกับการบันทึกภาษีซื้อ-ภาษีขายและงานบันทึกบัญชีต่างๆในแต่ละบริษัท แต่ละ

บริษัทมีการซื้อขายแตกต่างกันออกไป ผู้ศึกษาได้วิเคราะห์ข้อมูลจากการศึกษาดังกล่าวจึงสรุปผล

การศึกษาเกี่ยวกับงานได้ดังนี้ 

 

ผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานหลัก 

1. บันทึกข้อมูลภาษีซื้อ-ภาษีขายลงในโปรแกรม Express โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

- แยกประเภทของใบก าภาษี ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด 

- เรียงวันที่น้อยไปมาก ก่อนบันทึกลงโปรแกรม Express 

- บันทึกข้อมูลภาษีซื้อ-ภาษีขายลงในโปรแกรม Express 

- ตรวจสอบความถูกต้องตามรายงานว่าบันทึกถูกหรือไม ่

- บันทึกบัญชีต่างๆของแต่ละบริษัท 

 

ลักษณะงานรอง 

1. ตัดรับช าระหนี้-จ่ายช าระหนี้แต่ละบริษัท 

2. โอนปิดภาษีซื้อ-ภาษีขาย 

3. บันทึกประกันสังคมของแต่ละบริษัท 

4. จัดท าแบบเงินเดือนแต่ละบริษัทในโปรแกรม Microsoft Excel 

 

https://www.digital.cmru.ac.th/Uploads/files/Excel_Training.pdf
https://www.digital.cmru.ac.th/Uploads/files/Excel_Training.pdf
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ปัญหาในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 

1. จากการที่เริ่มต้นท างานที่ไม่เคยปฏิบัติมาก่อน จึงต้องให้พ่ีเลี้ยงสอนและแนะน าวิธีการท างานอย่าง

ละเอียด 

2. ในการบันทึกบัญชีมีข้อผิดพลาด เช่น ชื่อลูกค้าผิด จ านวนเงินมียอดที่ไม่ตรงกับใบก ากับในการ

ท างานครั้งแรก 

3. ผลงานมีข้อผิดพลาดในบางจุดเนื่องจากงานที่ได้รับมอบหมายมีความซับซ้อนในเรื่องรายละเอียด

ของเอกสารจึงท าให้การท างานครั้งแรกมีการผิดพลาด 

4. มีเอกสารหรือรายละเอียดค่อนข้างเยอะ จึงท าให้การท างานในแต่ละครั้งต้องใช้ความระมัดระวัง 

เพ่ือความถูกต้องของงานที่รับมอบหมาย 

 

แนวทางในการแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงาน 

1. หากเกิดข้อผิดพลาดหรือข้อสงสัยใด ๆ ควรจะสอบถามจากหัวหน้างานหรือพี่เลี้ยง เพื่อให้เกิดการ

เข้าใจในการท างาน 

2. ในการท างานที่ได้รับมอบหมาย ต้องมีความละเอียดรอบครอบเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 

3. สามารถน าทักษะและประสบการณ์ที่ได้เรียนรู้มาใช้ในการท างาน เพื่อให้งานที่ได้รับมอบหมาย

ออกมาถูกต้องและสมบูรณ์ 
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บทท่ี5  

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

              จากการที่ข้าพเจ้าฝึกปฏิบัติงานในโครงงานสหกิจศึกษา ณ บริษัท ทรงพล การบัญชีและ

กฎหมาย จ ากัด (ส านักงานใหญ่ เทพารักษ์) เริ่มตั้งแต่วันที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 256ถ ถึงวันที่ 7 

มีนาคม พ.ศ. 2566 ในต าแหน่ง นักศึกษาฝึกงาน รวมระยะเวลาทั้งหมด 4 เดือนข้าพเจ้านั้นได้รับ

มอบหมายงานที่หลากหลายโดยจากการปฏิบัติงานท าให้ได้รับประสบการณ์ในการท างานหลายด้าน

อย่างมากมายที่ซึ่งข้าพเจ้านั้นสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการท างานจริงในอนาคต 

 

ด้านนักศึกษา 

1. เข้าใจถึงกระบวนการท างานในส านักงานบัญชีคุณภาพ  

2. สามารถเรียนรู้และเข้าใจระบบการท างานของส านักงานบัญชี 

3. ได้ความรู้เพิ่มข้ึนจากการที่ได้เข้ามาปฏิบัติงานจริงภายในองค์กร 

4. ได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์เพื่อน ามาจัดท าเป็นรายงานทางวิชาการ  

5. ทราบถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานขณะปฏิบัติงาน 

ด้านสถานประกอบการ 

1. เป็นทางเลือกใหม่ในการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรจากภายนอก  

2. พนักงานประจ ามีเวลาที่จะท างานอ่ืนที่ส าคัญมากขึ้น  

3. เป็นการสร้างความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการโดยมีนักศึกษา

เป็นสื่อกลาง 

4. เป็นแหล่งงานที่ท าให้นักศึกษาเกิดการพัฒนาตนเองในด้านวิชาชีพโดยตรง  

ด้านมหาวิทยาลัย 

1. ได้เผยแพร่ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 
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2. ได้สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่สถานประกอบการ เพื่อเป็นจุดเริ่มต้นของการรับนักศึกษาเข้าโครงการ

สหกิจในสถานประกอบการรุ่นต่อไป   

3. ท าให้นักศึกษาที่จบออกไปมีศักยภาพในการท างานจริง จึงสามารถสร้างชื่อเสียงให้กับมหาวิทยาลัย 

 

 ปัญหาและอุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงาน 

                 จากการปฏิบัติงานขาดทักษะในการใช้โปรแกรมในช่วงแรกและเอกสารบ้างส่วนไม่รู้จัก

ว่าต้องบันทึกอะไรบ้างท าให้เกิดข้อผิดพลาดในหลายๆด้านและไม่มีประสบการณ์ในการท างานด้าน

บัญชีและต้องใช้เวลานานในการท าความเข้าใจกับงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

วิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค (SWOT) 

จุดเด่น (Strengths) 

1. สามารถน าความรู้ที่เรียนมาประยุกต์ใช้ในการท างานได้ดีพอสมควร  

2. มีความสุภาพ เรียบร้อย ไม่พูดจาก้าวร้าว มีความเป็นกันเอง เข้ากับพนักงานได้ทุกคนท าให้ไม่มี

อุปสรรคในการท างานและการอยู่ร่วมกันในสถานประกอบการ 

3. มีทักษะในการเรียนรู้ สามารถเรียนรู้งานได้เร็ว 

จุดด้อย (Weaknesse) 

1. บางครั้งเกิดความไม่รอบคอบในการท างานท าให้เกิดความผิดพลาด 

2. ไม่กล้าที่จะตัดสินใจในบางเรื่องท่ีเกี่ยวกับการท างาน เพราะกลัวความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 

โอกาส (Opportunities) 

1. เพ่ิมโอกาสการได้งานมากข้ึน  

2. ได้รับความรู้จากการท างานและน าประสบการณ์ที่ได้มาใช้ในอนาคต 

3. นิสิตมีโอกาสที่จะได้รับเข้าท างานต่อจากสถานประกอบการ 
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อุปสรรค (Threats) 

1. ไม่ช านาญในงานที่ท า เพราะงานที่ท าเป็นสิ่งใหม่ 

2. มีการเข้าใจผิดในเรื่องของเอกสารอยู่บ่อยครั้ง 

ประสบการณ์ที่ประทับใจ/ประสอบการณ์พิเศษ 

1. พ่ีเลี้ยงจะคอยสอนงานอย่างละเอียดในทุกๆขั้นตอน 

2. พนักงานให้ความเป็นกันเอง 
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บรรณานุกรม 

เอกสารส าคัญเกี่ยวกับภาษีซื้อ.สืบค้นเมื่อ 28 กุมภาพันธ์ 2566 จาก เว็บไซต์ 

http://xn--12c3caqemnbac6e7a1e3kog.blogspot.com/2014/08/blog-post.html 

รายงานภาษีซื้อ มีข้ันตอนในการจัดเตรียม สืบค้นเมื่อ 28 กุมภาพันธ์ 2566 จาก เว็บไซต์ 

https://flowaccount.com/blog/ 

ภาษีซื้อ-ภาษีขาย สืบค้นเมื่อ 1 มีนาคม 2566 จาก เว็บไซต์ 

https://www.rd.go.th/fileadmin/download/insight_pasi/Art_book_N1_Real.pdf 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม สืบค้นเมื่อ 1 มีนาคม 2566 จาก เว็บไซต์ 

https://www.itax.in.th/pedia/ 

รายการในใบก ากับภาษีอย่างย่อ สืบค้นเมื่อ 1 มีนาคม 2566 จาก เว็บไซต์ 

https://flowaccount.com/blog/ 

ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษีแบบเต็ม  สืบค้นเมื่อ 3 มีนาคม 2566 จาก เว็บไซต์ 

https://smemove.com/blog/ 

ภพ30 สืบค้นเมื่อ 3 มีนาคม 2566 จาก เว็บไซต์ 

https://www.rd.go.th/fileadmin/tax_pdf/vat/pp30_300160.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

http://แบบฟอร์มสรรพากร.blogspot.com/2014/08/blog-post.html
https://flowaccount.com/blog/
https://www.rd.go.th/fileadmin/download/insight_pasi/Art_book_N1_Real.pdf
https://www.itax.in.th/pedia/
https://flowaccount.com/blog/
https://smemove.com/blog/
https://www.rd.go.th/fileadmin/tax_pdf/vat/pp30_300160.pdf
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รูปภาพขณะอาจารย์นิเทศ 
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ภาคผนวก ค 

ประวัตินิสิตสหกิจ 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ-นามสกุล นางสาวนุชสบา จันทร์ปาน ชื่อเล่น จิ๊กซอว์ 

รหัสประจ าตัว 62102110007 

เชื้อชาติ ไทย สัญชาติ ไทย ศาสนา พุทธ 

วันเกิด วันที่ 5 กรกฎาคม พ.ศ. 2543 อายุ 23 ปี 

ที่อยู ่บ้านเลขท่ี 127/128  ซอย ริมทางรถไฟบางซื่อ ถนน ริมทางรถไฟบางซื่อ  

แขวง บางซื่อ เขต บางซื่อ จังหวัด กรุงเทพมหานคร 

ประวัติการศึกษา 

ระดับมัธยมศึกษา โรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย 2 เรียนสาย ศิลป์ค านวณ 

ปัจจุบันศึกษาอยู่ที่ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ คณะบัญชี สาชาวิชาการบัญชี 
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ภาคผนวก ง 

ประวัติอาจารย์นิเทศสหกิจ 
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อาจารยประจ าสาขาวิชาการบัญชี         คณะบัญชี 

วุฒิการศึกษา                                 บธ.บ. (การบัญชี) มหาลัยรามค าแหง 

                                                   บธ.ม.(การบัญชี) มหาลัยรามค าแหง 

 

 

 

 

 

 


