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วนัท ี  มนีาคม  2566 

 

เรอืง   ขอส่งโครงงานการปฏบิตังิานสหกจิศกึษา 

เรยีน  อาจารยท์ปีรกึษาสหกจิศกึษา สาขาวชิาการบญัช ี

ตามทีข้าพเจ้า นางสาวสุวิชญา ขุนภักดี นิสิตสาขาวิชา คณะบัญชี มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ได้

ปฏิบตัิงานสหกจิศกึษาระหว่างวนัที 1 เดอืน พฤศจกิายน พ.ศ. 256  ถึงวนัท ี28 เดือน กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 

256  ในชอื     บรษิทั เคอารด์บับลวิกรุ๊ป จํากดั และไดร้บัมอบหมายจากพนักงานทปีรกึษา ให้ศกึษาและ

จดัทาํรายงานเรอืง การบนัทกึรายการภาษซีอื - ภาษขีาย ในโปรแกรม Express 

บดันี การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้สินสุดลงแล้ว จึงใคร่ขอส่งไฟล์รายงานการปฏิบัติงานสหกิจ

ศกึษาจาํนวน  ไฟล ์โดยแปลงไฟลเ์ป็นสกุล PDF  เพอืขอรบัการประเมนิผลการปฏบิตังิานต่อไป 

จงึเรยีนมาเพอืโปรดพจิารณา 

 

 

ขอแสดงความนับถอื 

( นางสาวสุวชิญา   ขุนภกัด ี) 
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ชือโครงงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา เรือง การบนัทึกรายการภาษีซือ - ภาษีขายโดยใช้โปรแกรม 

Express 

ผู้รายงาน นางสาวสุวิชญา   ขนุภกัดี 

คณะบญัชี 

สาขาวิชา การบญัชี 

 

 

……………………………………………………… 

( ผศ.ปฐมาภรณ์ คาํชนื) 

อาจารยท์ปีรกึษาสหกจิศกึษา 

 

 

……………………………………………………… 

( นางสาวมนันยา  ผลงาม ) 

พนักงานทปีรกึษา 

 

มหาวทิยาลยัราชพฤกษ์ อนุมตัใิห้นับโครงงานการปฏบิตังิานสหกจิศกึษาฉบบันี เป็นส่วนหนึงของ

การศกึษา ตามหลกัสตูร  ปี สาขาวชิา การบญัช ี

 

 

( ดร.พรรณเพญ็ สทิธพิฒันา ) 

คณบดคีณะบญัชี
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กิตติกรรมประกาศ 

 

ตามทขี้าพเจ้า นางสาวสุวชิญา   ขุนภกัดี ได้มาปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา ณ บรษิัท เคอาร์ดบับลิว

กรุ๊ป จํากดั ตงัแต่วนัท ี  พฤศจกิายน  ถงึวนัท ี  กุมภาพนัธ์  ทําให้ขา้พเจ้าได้รบัความรู้และ

ประสบการณ์ต่าง ๆ ทมีคีุณค่ามากมาย สําหรบัโครงงานสหกจิศึกษาฉบบันีสําเรจ็ลงได้ด้วยดี จากความ

ช่วยเหลอืและความร่วมมอืสนบัสนุนของหลายฝ่าย ดงันี 

1. อาจารยร์ุ่งระว ีมงัสงิห ์                ตําแหน่ง          อาจารยท์ปีรกึษา 

2. คุณ กานตพ์ชิชา สวนผลไม ้          ตําแหน่ง          กรรมการบรษิทั 

3. คุณ มนนัยา ผลงาม                    ตําแหน่ง          พนักงานทปีรกึษา 

 

ขอขอบคุณ ผศ.ปฐมาภรณ์ คําชนื อาจารยท์ปีรกึษาวชิาสหกจิศึกษา ทใีหค้ําแนะนําจดัหาตําแหน่ง

งานจากสถานประกอบการ คอยตดิตามประเมนิความก้าวหน้าของการปฏิบตังิานและคอยตรวจแก้ไขเล่ม

โครงงานการปฏบิตังิานสหกจิศกึษาจนสําเรจ็ลุล่วงไปไดด้ว้ยด ี

นอกจากนียังมีบุคคลท่านอืน ๆ อีกทีไม่ได้กล่าวไว้ ณ ทีนี ซึงให้ความกรุณาแนะนําในจัดทํา

โครงงานสหกิจศึกษาฉบับนี ข้าพเจ้าจึงใคร่ขอขอบพระคุณทุกท่านทีได้มสี่วนร่วมในการให้ข้อมูลและให้

ความเข้าใจเกียวกับชีวิตของการปฏิบัติงาน รวมถึงเป็นทีปรึกษาในการจดัทําโครงงานฉบับนีจนเสร็จ

สมบูรณ์ 

 

 

นางสาวสุวชิญา   ขุนภกัด ี   

ผูจ้ดัทํา
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ชือโครงงาน   :  การบนัทึกรายการภาษีซือ - ภาษีขายโดยใช้โปรแกรม Express 

ชือนิสิต   :  นางสาวสุวิชญา   ขนุภกัดี 

รหสันิสิต  :  62102110014 

สาขาวิชา  :  การบญัชี 

อาจารยที์ปรกึษา  : อาจารยร์ุ่งระวี มงัสิงห์ 

ปีการศึกษา   : 2565 

 

บทคดัย่อ 

สหกจิศึกษา เป็นระบบการศึกษาทีจดัให้นิสติในห้องเรยีนได้เข้าสู่กบัการปฏบิัติงานจรงิใน สถาน

ประกอบการอย่างมีหลักการและเพือให้ได้ประสบการณ์โดยตรง โดยให้นิสิตออกปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการในฐานะเสมือนเป็นพนักงานชัวคราว โดยกําหนดระยะเวลาในการฝึกปฏิบัติงาน 1 ภาค

การศึกษา ซึงนิสติจะได้มทีกัษะในการปฏบิตังิานจรงิและเสรมิสร้างความรู้ความเขา้ใจในกระบวนการของ

การทาํงานของโลกแห่งความเป็นจรงิ เพอืพฒันาทกัษะดา้นอาชพีในอนาคต  

จากการทนิีสติไดอ้อกปฏบิตังิานสหกจิศกึษาใน บรษิทั เคอารด์บับลวิกรุ๊ป จาํกดั ขา้พเจา้ไดร้บัมอบ  

หมายให้ปฏิบัติหน้าทีคือเป็นผู้บันทึกรายการภาษีซือ - ภาษีขาย โดยใช้โปรแกรม Express ตลอดจน             

การตรวจสอบเอกสารรายการค้าทีเกิดขนึในแต่ละเดือน และนํามาสู่การยืนภาษีทีถูกต้อง ตามกําหนด 

รวมถงึการจดัเอกสารอย่างเหมาะสม ซงึก่อใหเ้กิดสะดวก รวดเรว็ ทําให้ลูกค้าเกดิความพงึพอใจในผลการ

ป ฏิ บั ติ ง า น 
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กติตกิรรมประกาศ          ค  

บทคดัย่อ           ง 
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ภาพท ี .  ภาพการเชค็เอกสารค่าใชจ่้ายต่าง ๆ      9 

ภาพท ี .  การคดัแยกใบกํากบัภาษ ี       10 

ภาพท ี .  การเรยีงวนัทขีองเอกสารซอื-ขาย      10 
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ภาพท ี .  ใบรายงานภาษซีอื-ภาษขีาย       11                  

ภาพท ี .  แบบแสดงรายการภาษมีลูค่าเพมิ      12 

ภาพท ี .  หน้าหลกัของระบบ E-FILING      12 

ภาพท ี .  ชุดชําระเงนิ / Pay-in Slip       13
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บทที 1 

บทนํา 

 

โครงการสหกิจศึกษา เป็นอีกโครงการหนึงทีมีการพฒันาการทํางานทีจะส่งผลสําเร็จการศึกษา

ออกไปอย่างมีคุณภาพ โดยการนําความรู้ความสามารถทีได้ศึกษามาจากสถานศึกษามาปรบัใช้กบัการ

ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ นอกจากนียังทําให้รู ้จกัการปรบัตัวในการอยู่ร่วมกันกับบุคคลอืน 

ช่วยเหลอืคนอนื รูห้น้าท ีความมนํีาใจและความรบัผดิชอบของตนเอง และทสีําคญัทําใหไ้ดร้บัประสบการณ์

จากการทํางานจรงิและสามารถออกจากสถานศกึษาไปประกอบอาชพีไตอ้ย่างมคีุณภาพ ในช่วงระยะเวลา 4 

เดอืน เมอืเสรจ็การทํางานจะตอ้งมกีารสรุปผลสมัฤทธขิองงาน และเพอืใหผ้ลงานทไีดเ้ป็นประโยชน์ต่อสถาน

ประกอบการมหาวทิยาลยัและตวันิสติเอง นิสติสหกจิศกึษาจะต้องจดัทํารายงานการปฏบิตังิานสหกจิศกึษา 

คนละ 1 โครงการเพอืเป็นแนวทางในการพฒันาหรอืปรบัปรุงการปฏบิตังิานวชิาการภาคบงัคบั ทนิีสติสหกจิ

ศึกษาต้องจดันําในระหว่างปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ และนําส่งอาจารย์ทีปรึกษาภายหลังการ

ปฏบิตังิานสนิสุด 

 

วตัถปุระสงคก์ารปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1. เพอืส่งเสรมิใหน้ิสติไดร้บัการเรยีนรูแ้ละเสรมิสรา้งประสบการณ์วชิาชพีจากการปฏบิตังิานจรงิใน

สถานประกอบการทาํใหเ้กดิแนวทางการพฒันาตนเอง 

2. เพอืฝึกนิสติใหส้ามารถปรบัตวัในสถานประกอบการตลอดจนฝึกเป็นผูนํ้าและผูต้ามทดี ี

3. เพือฝึกให้มีความรับผิดชอบต่อหน้าที เคารพระเบียบวินัย และทํางานร่วมกันได้อย่างมี

ประสทิธภิาพ 
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ประวติัสถานประกอบการ 

 

ข้อมูลของสถานประกอบการ 

ชอืสถานประกอบการ :  บรษิทั เคอารด์บับลวิ กรุ๊ป จาํกดั 

สถานทตีงับรษิทั :  /  หมู่ท ี   ตําบลบางไผ่ อําเภอเมอืงนนทบุร ีจ.นนทบุร ี 00 

โทรศพัท ์  :  064-5464282 

E-Mail   :  Krwgroupacc@gmail.com 

 

 

โครงสร้างองคก์ร 

 

 
 

 

ลกัษณะการประกอบการ 

บรษิทั เคอารด์บับลวิ กรุ๊ป จาํกดั ไดจ้ดทะเบยีน เมอืวนัท ี  มถิุนายน  ดว้ยทุนจดทะเบยีน

จาํนวน ,000,  บาท โดยมนีางกานตพ์ชิชา สวนผลไม ้ เป็นกรรมการผูจ้ดัการ ประกอบธุรกจิเกยีวกบั

การรบัจดัทาํบญัชทีงับรษิทัและหา้งหุน้สว่น ลกัษณะของการประกอบธุรกจิเป็นการจดัทําบญัชทีวัไป การ

ตรวจสอบบญัช ีการใหค้าํปรกึษา การจดัทาํภาษทีุกประเภท ดา้นกฎหมายเกยีวกบัการจดัทําบญัช ีงานดา้น

ประกนัสงัคมเป็นตน้ 
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ลกัษณะงานทีทาํ 

การใหบ้รกิารดา้นการจดัทําบญัชโีดยการใชโ้ปรแกรม Express เป็นหลกัในการจดัทาํบญัชแีละมี

การนําเทคโนโลยสีารสนเทศอนื ๆ เขา้มาใชใ้นการจดัทําบญัช ี 

- จดัทําบญัชรีายเดอืน 

- จดัทําบญัชภีาษอีากรนําส่งสรรพกร 

- ตรวจสอบบญัช ี

- รบัปรกึษาทางดา้นบญัชแีละภาษี 

- รบัจดทะเบยีนธุรกจิ 

- บรกิารดา้นประกนัสงัคมและเงนิเดอืน 

 

ข้อมูลนักศึกษา      

ตาํแหน่งงานทีรบัผิดชอบ   : นกัศกึษาฝึกงาน    

ลกัษณะงานทีนักศึกษารบัผิดชอบ  : การบนัทกึรายการภาษซีอื - ภาษขีาย 

: ในโปรแกรม Express 

พนักงานทีปรึกษา 

ชือพนักงานทีปรึกษา    : นางสาว มนนัยา  ผลงาม 

ตาํแหน่ง     : หวัหน้าแผนกบญัช ี

ระยะเวลาในการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

เริมปฏิบติังาน     :  พฤศจกิายน  

สินสุดการปฏิบติังาน    :  กุมภาพนัธ ์  
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บทที  

แนวคิดทฤษฏีทีเกียวขอ้ง 

 

จากการทีได้ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้มกีารนําทฤษฎีต่าง ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงานจรงิซึง         

บรษิทั เคอาร์ดบับลิว กรุ๊ป จํากดั เป็นบรษิทัรบัทําเกยีวกบังานบรกิารด้านการทําบญัชี รบัตรวจสอบบญัช ี

และรบัทําภาษอีากร จงึนําทฤษฎตี่าง ๆ ทสีอดคลอ้งเกยีวกบัการทํางานมาประยุกตใ์ช ้

 

แนวคิดทฤษฏีทีเกียวข้อง 

.  คาํนิยาม 

โปรแกรมบญัชี Express เป็นโปรแกรมบญัชีสําเรจ็รูปซึงรวบรวมระบบบัญชถีึง  ระบบเข้าไว้

ด้วยกันเป็นโปรแกรมเดียว การบันทึกข้อมูลซือ-ขาย ในโปรแกรมบญัชี Express จะเชอืมโยงถึงกนัโดย

อตัโนมตั ิทําให้ลดขนัตอนในการทํางาน การบนัทกึขอ้มูลมคีวามสะดวกและง่าย สามารถแยกแผนกในการ

ทาํงานของตนเองไดเ้ป็นอสิระจากกนั 
 
ภาษีมูลค่าเพิม (Value Added Tax) หรือ VAT เป็นการเก็บภาษีจากการขายสินค้า หรือการ

ให้บรกิารในแต่ละขนัตอนการผลติและจําหน่ายสนิค้าหรอืบรกิาร ทงัทีผลิตภายในประเทศและนําเข้าจาก

ต่างประเทศผู้มีหน้าทีเสียภาษีมูลค่าเพิม ได้แก่ ผู้ประกอบการทีเป็นผู้ผลิตหรอืเป็นผู้ทีขาย สินค้าหรือ

ให้บรกิารในทางธุรกจิหรอืวชิาชพี เป็นปกติธุระไม่ว่าจะประกอบกจิการในรูปของบุคคลธรรมดาคณะบุคคล 

หรอืหา้งหุน้ส่วนสามญัทมีใิช่นิตบุิคคลหรอืนิตบิุคคลใด ๆ หากมรีายรบัจากการขายสนิคา้หรอืใหบ้รกิาร เกนิ

กว่า .  ล้านบาทต่อปี และมีหน้าทีต้องยนืคําขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิมเพือเป็น ผู้ประกอบการจด

ทะเบยีน (หากไมเ่กนิกข็อจดทะเบยีนได)้  
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อตัราภาษีมูลค่าเพิม  

1. อตัราภาษมูีลค่าเพมิรอ้ยละ 7 ใชส้ําหรบัธุรกจิซอื-ขายสนิคา้หรอืบรกิารทุกชนิดรวมทงัการนําเขา้  

2. อตัราภาษมูีลค่าเพมิรอ้ยละ 0 ใชส้ําหรบัการประกอบการดงัต่อไปนี  

2.1 การสง่ออกสนิคา้ของผูป้ระกอบการจดทะเบยีน  

2.2 การใหบ้รกิารทกีระทาํในราชอาณาจกัรและไดม้กีารใชบ้รกิารในต่างประเทศ  

2.3 การใหบ้รกิารขนสง่ระหว่างประเทศโดยอากาศยานหรอืเรอืเดนิทะเล  

2.4 การขายสนิคา้หรอืการใหบ้รกิารแก่สว่นราชการหรอืรฐัวสิาหกจิตามโครงการเงนิกู้  

          2.5 การขายสนิคา้หรอืการใหบ้รกิารกบัองค์การสหประชาชาต ิทบวงการชํานาญพเิศษของ

สหประชาชาต ิสถานเอกอคัรราชทตู สถานกงสุลใหญ่ สถานกงสุล  

          2.6การขายสินค้าหรอืการให้บริการทีก่อให้เกิดสินค้าทีมีรูปร่างหรือการให้บริการทีไม่

ก่อใหเ้กดิสนิคา้ทมีรีปูร่าง แต่ทาํใหส้นิคา้มปีระสทิธภิาพมากขนึ  

 

วิธีการคาํนวณภาษี  

มลูค่าสนิคา้/บรกิาร × อตัราภาษ ี= ค่าภาษ ีVAT  

เช่น สนิคา้ตงัราคา  × % =  บาท 

ผูป้ระกอบการทไีม่ใช่ผูบ้รโิภคคนสุดทา้ยจะจา่ยภาษซีือ % ในตอนซอืสนิคา้ และเรยีกเกบ็ภาษขีาย 

% ในตอนขายสนิคา้ เมอืสนิเดอืนจะนําภาษซีอืและภาษขีายมาหกัลบกนั  

-ผลต่างหากภาษซีอืมากกว่าภาษขีายจะเป็นลูกหนี-สรรพากร  

-ภาษขีายมากกว่าภาษซีอืจะเป็นเจา้หนี-สรรพากร 
 

กิจการทีต้องเสียภาษีมูลค่าเพิม  

ประเทศไทยกําหนดให ้3 กจิการต่อไปนีตอ้งเสยีภาษมีลูค่าเพมิ  

1.การขายสนิคา้ในราชอาณาจกัรโดยผูป้ระกอบการ  

2.การให้บริการในราชอาณาจักรโดยผู้ประกอบการ ซึงจะครอบคลุมถึงการ ให้บริการทีทําใน

ต่างประเทศและไดม้กีารใชบ้รกิารนันในราชอาณาจกัร เช่น การใหบ้รกิาร แพลตฟอรม์โฆษณาออนไลน์จาก

ต่างประเทศทใีชใ้นประเทศไทย  

3.การนําเขา้สนิคา้โดยผู้ประกอบการ ผู้ประกอบกจิการทไีด้รบัยกเวน้ ภาษมีลูค่าเพมิตามกฎหมาย 

แต่มสีทิธแิจง้ขอจดทะเบยีนภาษมูีลค่าเพมิ  
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ผู้ประกอบกิจการทีได้รบัยกเว้นภาษีมูลค่าเพิมตามกฎหมาย  

แต่มสีทิธแิจง้ขอจดทะเบยีนภาษมูีลค่าเพมิ ไดแ้ก่  

1. ผู้ประกอบกิจการขายสนิคา้พชืผลทางการเกษตร สตัว์ ไม่ว่าจะมชีีวติหรอืไม่มชีีวติ ปุ๋ ย ปลาป่น

อาหารสตัว ์ยาหรอืเคมภีณัฑท์ใีชส้ําหรบัพชืหรอืสตัว ์หนงัสอืพมิพ ์นิตยสาร หรอืตําราเรยีน 

2. ผู้ประกอบกจิการขายสนิค้าหรอืให้บรกิาร ซงึไม่ได้รบัยกเว้นภาษีมูลค่าเพมิตามกฎหมายและมี

รายรบัไม่เกนิ 1.8 ลา้นบาทต่อปี  

3. การใหบ้รกิารขนสง่ในราชอาณาจกัรโดยท่าอากาศยาน  

4. การส่งออกของผู้ประกอบการในเขตอุตสาหกรรมส่งออกตามกฎหมายว่าด้วยการนิคม 

อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  

5. การใหบ้รกิารขนสง่นํามนัเชอืเพลงิทางท่อในราชอาณาจกัร  
 
ผู้ประกอบการทีไม่ต้องจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม  

1. ผูป้ระกอบการทมีรีายรบัจากการขายสนิคา้หรอืใหบ้รกิารไม่เกนิ 1.8 ลา้นบาทต่อปี  

2. ผูป้ระกอบการทขีายสนิคา้หรอืใหบ้รกิารทไีดร้บัยกเวน้ภาษมีลูค่าเพมิตามกฎหมาย  

3. ผูป้ระกอบการทใีหบ้รกิารจากต่างประเทศ และไดม้กีารใชบ้รกิารนันในราชอาณาจกัร  

4. ผู้ประกอบการทีอยู่นอกราชอาณาจกัรและเข้ามาประกอบกิจการขายสินค้าหรอืให้บรกิาร ใน

ราชอาณาจกัรเป็นครงัคราว 
 
ภาษีซือ (Input Tax) สุเมธ ศิริคุณโชติ (2557) หมายถึง ภาษีมูลค่าเพิมทีผู้ประกอบการจด 

ทะเบยีนภาษีมูลค่าเพมิถูกผู้ประกอบการจดทะเบยีนภาษีมูลค่าเพมิอนืเรยีกเก็บจากการซอืสนิค้า หรอืรบั

บรกิารเพอืใชใ้นการประกอบกจิการของตนเอง และใหห้มายความรวมถงึภาษีมูลค่าเพมิทผีู้ประกอบการจด

ทะเบยีนภาษมีูลค่าเพมิไดเ้สยีเมอืนําเขา้สนิค้าภาษมีูลค่าเพมิทผีูป้ระกอบการจด ทะเบยีนภาษมีลูค่าเพมิได้

เสียเมือรบัโอนสินค้านําเข้าทีจําแนกประเภทไว้ตามทีได้รบัยกเว้นอากรตามกฎหมายว่าด้วยพิกัดอัตรา

ศุลกากรภาษมีลูค่าเพมิทไีดนํ้าส่งกรมสรรพากร 

  

 

 

- จากการขายทอดตลาดทรพัยส์นิของผูป้ระกอบการจดทะเบยีนภาษมีลูค่าเพมิ  

- จากการชําระราคาสนิคา้หรอืราคาค่าบรกิารใหก้บัผูป้ระกอบการทอียู่นอกราชอาณาจกัร ซงึไดเ้ขา้

มาประกอบกิจการขายสินค้าหรือให้บริการในราชอาณาจักรเป็นการชัวคราวและไม่ได้จด ทะเบียน

ภาษมีลูค่าเพมิเป็นการชวัคราว 
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 - จากการชําระราคาค่าบรกิารให้กบัผู้ประกอบการทีได้ให้บรกิารในต่างประเทศและได้มกีาร ใช้

บรกิารนนัในราชอาณาจกัร  

- จากการรับโอนสินค้าหรือรับโอนสิทธิบริการในการขายสินค้าหรือการให้บริการทีได้เสีย 

ภาษมีลูค่าเพมิในอตัรารอ้ยละ 0  
 
ภาษีขาย (Output Tax) สุเมธ ศิริคุณโชติ (2557) หมายถึง ภาษีมูลค่าเพิมทีผู้ประกอบการจด

ทะเบยีนภาษมีลูค่าเพมิ ไดเ้รยีกเก็บหรอืพงึเรยีกเกบ็จากผูซ้ือสนิคา้หรอืผู้รบับรกิาร เมอืมกีารขายสนิคา้หรอื

รบัค่าบรกิาร รวมถงึภาษีมูลค่าเพมิทผีู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพมิมีหน้าทเีสียภาษี ในกรณีที

เป็นการขายสนิค้า ทงันีให้รวมถึงการนําสนิค้าไปใช้ไม่ว่าประการใด ๆ เว้นแต่นําไปใช้เพือการประกอบ

กิจการของตนเองโดยตรงมสีนิค้าขาดจากรายงานสินค้าและวตัถุดิบมสีินค้าคงเหลอื และหรอืทรพัย์สนิที

ผูป้ระกอบการมไีวใ้นการประกอบกจิการจากรายงานสนิค้าและวตัถุดบิ ณ วนัเลกิประกอบกจิการ หรอืวนัที

ไดร้บัแจง้ คาํสงัถอน หรอืวนัทไีดร้บัแจง้      การเพกิถอนทะเบยีนภาษมูีลค่าเพมิ 
 

ขนัตอนการตรวจสอบใบกาํกบัภาษี  

สาระสาํคญัของใบกํากบัภาษ ีหลกัการตรวจสอบบลิหรอืใบกํากบัภาษ ี13 ขนัตอน  

1. ตอ้งมคีาํว่า “ตน้ฉบบัใบกํากบัภาษ”ี  

2. เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษอีากรของผูข้ายสนิคา้หรอืใหบ้รกิาร  

3. ชอื ทอียู่ ของผูข้ายสนิคา้หรอืใหบ้รกิาร  

4. ชอื ทอียู่ ของผูซ้อืสนิคา้หรอืรบับรกิาร  

5. หมายเลขลําดบัของใบกํากบัภาษแีละหมายเลขลําดบัของเล่ม (ถา้ม)ี  

6. วนั เดอืน ปี ทอีอกใบกํากบัภาษ ี 

7. ชอื ชนิด ประเภท ปรมิาณและมลูค่าของสนิคา้หรอืของบรกิาร   

8. จํานวนภาษีมูลค่าเพมิทคีํานวณจากมูลค่าของสนิค้าหรอืของบรกิาร โดยให้แยกออกจาก มูลค่า

ของสนิคา้หรอืของบรกิารใหช้ดัแจง้  

9. ต้นฉบบัของเอกสารฉบบัอนืใดกต็าม ซงึมใิช่ฉบบัทเีป็นใบก ากบัภาษ ีจะต้องขอ้ความว่า “ไม่ใช่

ใบกํากบัภาษ”ี ไวใ้นเอกสารฉบบันันดว้ย  

10. เอกสารทุกฉบบัของเอกสารชุดดงักล่าว จะตอ้งมขีอ้ความว่า “เอกสารออกเป็นชุด”  

11. เอกสารฉบบัทถีอืว่าเป็นสาํเนาของเอกสารฉบบัอนืจะตอ้งมขีอ้ความว่า สาํเนา  



8 
 

12. ข้อความว่า “ไม่ใช่กํากับภาษี” “เอกสารออกเป็นชุด” และ “สําเนา...” ตามวรรคหนึงจะต้อง 

ตพีมิพข์นึและจดัทาํดว้ยระบบคอมพวิเตอรใ์นกรณีจดัทาํใบกํากบัภาษขีนึดว้ยระบบ คอมพวิเตอรท์งัฉบบั จะ

ประทบัดว้ยตรายาง เขยีนดว้ยหมกึ พมิพด์ดีหรอืกระทาํใหป้รากฏ  

13. ขนึด้วยวธิกีารอนืในลกัษณะทํานองเดยีวกบัไม่ได้ขอ้ความในใบกํากบัภาษีต้องระขอ้ความ ว่า 

สาํนักงานใหญ่ สาขาท ีเลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี13 หลกั 

  

 

 

 

 

 

                                                

ภาพที .  ใบกํากบัภาษี 
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บทที  

ภาระหน้าทีในการปฏิบติังาน 

 
จากการเข้าร่วมการปฏิบัติงานจริงในโครงการสหกิจศึกษา เป็นเวลา  เดือน โดยเรมิตังแต่                

วนัท ี  พฤศจกิายน  ถงึ วนัท ี  กุมภาพนัธ์  ณ บรษิัท เคอารด์บับลวิ กรุ๊ป จํากดั ทําให้ไดร้บั

ความรู้ และประสบการณ์ในการทํางานทดีีและมปีระสทิธภิาพในการปฏิบตังิานเป็นอย่างยงิซงึการเขา้ร่วม

โครงการสหกจิศกึษาทาํใหไ้ดป้ฏบิตังิานในหลาย ๆ ดา้น โดยมรีายละเอยีดของการปฏบิตังิานดงันี 

 

ลกัษณะของงานทีได้รบัมอบหมาย 

ทําหน้าทตีรวจเชค็เอกสารค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ทบีรษิัทลูกคา้ส่งมาให้และนําไปบนัทกึค่าใชจ่้ายโดยใช้

โปรแกรม  Express  ลงในรายการซอื ไม่ว่าจะเป็นการซอืเงนิสด หรอืการซอืเงนิเชอื หรอืเรยีกย่อ ๆ ว่า HP 

และทําการกรอกรายละเอียดแบบภาษี ภ.พ.  ในโปรแกรม RD Prep รวมถึงยนืแบบภาษี ภ.พ.  ทาง

อนิเทอรเ์น็ต 

 

ขนัตอนในการปฏิบติังาน 

. ตรวจเชค็เอกสารค่าใชจ่้ายทบีรษิทัลูกคา้สง่มาให ้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                     

ภาพที .  ภาพการเชค็เอกสารค่าใชจ่้ายต่าง ๆ 
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2. คดัแยกใบกํากบัภาษภีาษแีต่ละบรษิทัมาไวด้ว้ยกนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที .  การคดัแยกใบกํากบัภาษ ี

 

. เรยีงวนัทเีอกสารตามใบกํากบัภาษโีดยเรยีงตามวนัททีทีําการการซอืขาย จากวนัท ี  ถงึวนั

สนิสุดของเดอืนนัน ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที .  การเรยีงวนัทขีองเอกสารซอื-ขาย 
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. บนัทกึรายการซอืลงในโปรแกรม Express ในซอืเงนิสด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที .  การบนัทกึบญัชใีนโปรแกรม Express 

 

. นําขอ้มลูจาก รายงานภาษซีอื-ภาษขีายมากรอกรายละเอยีดใน โปรแกรม RD prep และบนัทกึ

ไฟลท์กีรอกไวเ้พอืใชย้นืแบบภาษ ีภพ.  และก่อนยนืแบบต้องปรนิเอกสารออกมาตรวจสอบความถูกตอ้ง

อกีครงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที .  ใบรายงานภาษซีอื-ภาษขีาย 
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ภาพที .  แบบแสดงรายการภาษมูีลค่าเพมิ 

. เมอืตรวจสอบรายละเอยีดของใบแนบ ภพ.  แลว้ นํายนืแบบภาษทีางอนิเทอรเ์น็ต ในระบบ  

E-FILING 

 

 
ภาพที .  หน้าหลกัของระบบ E-FILING 
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7. เมอืยนืแบบภาษทีางอนิเทอรเ์รยีบรอ้ย บนัทกึ Pay-in Slip และนําส่งใหลู้กคา้ชําระเงนิ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที .  ชุดชําระเงนิ / Pay-in Slip 
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บทที  

รายละเอียดของการปฏิบติังาน 

 

จากการออกสหกจิศึกษา ณ บรษิทั เคอารด์บับลวิ กรุ๊ป จํากดั เรมิตงัแต่วนัท ี  พฤศจกิายน  

สนิสุด วนัท ี  กุมภาพนัธ์  เป็นระยะเวลา  เดอืน งานทไีดร้บัมอบหมายใหป้ฏบิตัทิําหน้าทตีรวจเชค็

เอกสารค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทบีรษิัทลูกค้าส่งมาให้และนําไปบันทึกค่าใช้จ่ายโดยใช้โปรแกรม Express ลงใน

รายการซอืเงนิสด หรอืเรยีกย่อ ๆ ว่า HP ลงรายละเอยีด และทําการกรอกรายละเอยีดแบบภาษี ภพ.  ใน

โปรแกรม RD Prep รวมถึงยนืแบบภาษี ภพ.  ทางอินเทอร์เน็ต  เป็นต้น ซึงในแต่ละบรษิัท การบันทึก

บญัชอีาจแตกต่างกนั ขนึอยู่กบัรูปแบบการประกอบธุรกจิของบรษิทันัน ๆ 

 

ผลของการปฏิบติังานทีได้รบัมอบหมาย 

จากการเข้าร่วมสหกจิศกึษา ณ บรษิทั เคอาร์ดบับลวิ กรุ๊ป จํากดั จงึทําให้ได้มโีอกาสเรยีนรู้ระบบ

และขนัตอน เกียวกบัการทําบัญชี ซึงผลของการปฏิบตัิงานจะส่งผลให้เรามปีระสบการณ์ในการทําบญัช ี

สามารถนําไปต่อยอดในวชิาชพีต่อไปได ้

 

งานหลกั 

. ทาํหน้าทตีรวจเชค็เอกสารค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ท ีบรษิทัลูกคา้ส่งมาให ้

. บนัทกึรายการซอืเงนิสด โดยใชโ้ปรแกรม Express ลงในซอืสด 

. ลงรายละเอยีดเงนิเดอืนและค่าจา้ง ประกนัสงัคมและทําการกรอกรายละเอยีดแบบภาษี  ภพ.        

ในโปรแกรม RD Prep รวมถงึยนืแบบภาษ ีภพ.  ทางอนิเทอรเ์น็ต 
 
งานรอง 

. ถ่ายเอกสารและจดัเรยีงเอกสารเขา้แฟ้ม 

. กระทบยอดเพอืตรวจสอบความถูกตอ้งของภาษซีอืและภาษขีาย 
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ปัญหาและอปุสรรคในการปฏิบติังาน 

. การเรมิต้นทาํงานทไีม่เคยปฏบิตัมิาก่อนตอ้งใหพ้เีลยีงคอยสอนทาํงานใหทุ้กขนัตอนโดยละเอยีด 

. งานทไีดร้บัมอบหมายมคีวามซบัซอ้นในเรอืงวธิกีารจงึทําใหก้ารทํางานครงัแรกผดิพลาด 

. การตรวจสอบเอกสารทีพนักงานบรษิัททําการส่งรายละเอยีดและเอกสารประกอบการจงึทําให้

การทาํงานในแต่ละครงัตอ้งมคีวามละเอยีด เพอืความถูกตอ้งกบังานทไีดร้บัมอบหมาย 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบติังานทีได้รบัมอบหมาย 

. หากเกดิขอ้ผดิพลาดหรอืขอ้สงสยัใด ๆ ควรจะสอบถามจากหวัหน้างานหรอืพเีลยีงเพอืใหเ้กดิการ

เขา้ในการทาํงาน 

. ในการทาํงานทไีดร้บัมอบหมาย ตอ้งมคีวามละเอยีดรอบครอบ 

. นําทกัษะและประสบการณ์ทไีด้เรยีนรู้มาใช้ในการทํางานเพอืให้งานทีได้รบัมอบหมายออกมา

ถูกตอ้งและสมบูรณ์ทสีุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

บทที 5 

สรปุผลการปฏิบติังาน 

 
 การปฏบิตังิานสหกจิศกึษาตลอดระยะเวลา  4  เดอืนนับตงัแต่วนัท ี 01 พฤศจกิายน  2565  และ

สนิสุดวนัท ี 28 กุมภาพนัธ ์ 2566 ไดร้บัมอบหมายงานต่าง ๆ ตามโอกาสซึงงานทไีดร้บัมอบหมายช่วย

สง่เสรมิประสทิธภิาพในการทํางานร่วมกบัผูอ้นืและทาํใหม้คีวามรบัผดิชอบ ต่อหน้าทแีละมคีวามตรงต่อเวลา

มากยงิขนึ 

 

ประโยชน์ทีได้รบัจากการปฏิบติังาน 
 
ด้านนักศึกษา 

. เขา้ใจถงึกระบวนการทํางานในสํานกังาน 

. สามารถเรยีนรูแ้ละเขา้ใจระบบการทาํงานแผนกบญัช ี

. ไดค้วามรูเ้พมิขนึจากการทไีดเ้ขา้มาปฏบิตังิานจรงิภายในองคก์ร 

. เกดิการพฒันาตนเอง ในดา้นความรบัผดิชอบ การตรงต่อเวลา และการทํางาน 

. เกดิการพฒันาตนเองและสรา้งความมนัใจในการทํางาน และสามารถออกไปปฏบิตังิาน 

จรงิในอนาคต 

          . ไดร้บัขอ้มลูทเีป็นประโยชน์เพอืนํามาจดัทําเป็นรายงานทางวชิาการ 

 

ด้านสถานประกอบการ 

. เป็นทางเลอืกใหม่ในการพจิารณาคดัเลอืกบุคลากรจากภายนอก 

.เป็นกลไกทจีะสรา้งความร่วมมอืทางวชิาการระหว่างมหาวทิยาลยัและสถานประกอบการโดยมี

นักศกึษาเป็นสอืกลาง 

. เสรมิทกัษะนกัศกึษา ดา้นการนําทฤษฎไีปสู่ภาคปฏบิตัไิดอ้ย่างเหมาะสม 

. เป็นแหล่งงานททีาํใหน้กัศกึษาเกดิการพฒันาตนเองดา้นทกัษะวชิาชพีโดยตรง 

. เกดิภาพลกัษณ์ทดีกีบัสถานประกอบการในดา้นการส่งเสรมิการศกึษาและการพฒันาทรพัยากร

บุคคลใหส้อดคลอ้งกบัความต้องการของตลาดแรงงาน 
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ด้านมหาวิทยาลยั 

. เผยแพร่ชอืเสยีงของมหาวทิยาลยัและใหเ้ป็นทรีูจ้กัแก่สถานประกอบการ 

. สรา้งภาพลกัษณ์ทดีแีก่สถานประกอบการเพอืเป็นจุดเรมิต้นของการรบันกัศกึษาเขา้ 

โครงการสหกจิศกึษาในสถานประกอบการรุ่นต่อไป 

. ช่วยใหม้หาวทิยาลยันําขอ้เสนอแนะไปแกไ้ขไดต้รงตามความต้องการของสถานประกอบการ 

. ทาํใหน้ักศกึษาทจีบออกไปมศีกัยภาพในการทํางานจรงิจงึสามารถสรา้งชอืเสยีงใหก้บั 

มหาวทิยาลยั 

 

วิเคราะหจ์ดุเด่น จดุด้อย โอกาส อปุสรรค (SWOT) 
 
จุดเด่น (Strengths) 

. สามารถนําความรูท้ไีดม้าปฏบิตังิานจรงิในสถานประกอบการ 

. สามารถนําไปประยุกตใ์นการปฏบิตังิานไดพ้อสมควร 

. มคีวามสุภาพ ไม่กา้วรา้ว มคีวามเป็นตวัของตนเองในการปฏบิตังิานเขา้กบัพนกังานไดทุ้กคน 

 

จุดด้อย (Weaknesses) 

. บางครงัเกดิความไม่รอบคอบในการทาํงานทาํใหเ้กดิขอ้ผดิพลาด แต่กส็ามารถแกไ้ขงานนันได ้

. ไม่กลา้ทจีะตดัสนิใจในบางเรอืงทเีกยีวกบัการทํางานเพราะกลวัความผดิพลาดทอีาจจะเกดิขนึ 

. บางครงัถามงานไมล่ะเอยีด จงึเกดิขอ้ผดิพลาดในบางงานทไีดร้บัหมายมอบหมาย 

 

โอกาส (Opportunities) 

. เพมิโอกาสการไดง้านมากขนึ เพราะผ่านการทาํงานจรงิเป็นเวลา  เดอืนกบัโครงการ 

. ช่วยเพิมศกัยภาพให้สถานประกอบการเห็น ซึงจะเพมิโอกาสในการได้งานทําหลังจากสําเร็จ

การศกึษา 

. ไดเ้รยีนรูใ้นการจําแนกงานทไีดม้อบหมายต่าง ๆ เช่น แยกใบเสรจ็และแบบแสดงรายการและยนื

เมอืไหร่ 

 

อปุสรรค (Threats) 

. ไม่ชํานาญในงานททีํา เพราะทกีารปฏบิตังิานมคีวามยากงานไปเท่ากนัจงึทํางานบกพร่องไปมาก

พอสมควร 

. มกีารตดิต่อในดา้นโซเชยีล จงึไม่สามารถงดเวน้การเล่นโซเชยีลได ้จงึเป็นอุปสรรคอกีอย่างหนึง 
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. มคีวามล่าช้าต่อการทํางานในการคยี์งานทีได้รบัมอมหมาย และตรวจสอบในการศึกษาการจดั

ทาํงานทไีม่เคยทาํ 

 

ประสบการณ์ทีประทบัใจ 

 

จากการเข้าร่วมโครงงานสหกิจศึกษากับสถานประกอบการ  ทําให้เกิดรู้สกึความประทบัใจหรอื

ประสบการณ์ ทปีระทบัใจในหลาย ๆ ดา้น เช่น ดา้นการทํางาน ด้านการใช้ชวีติร่วมกนัภายในประกอบการ

เดยีวกนั 

 

ด้านการทาํงาน  

พนักงานในสถานประกอบการมกีารสอนงานซึงกนัและกนัรวมทงัพนกังานทุกคน  ยงัมกีารสอนงาน

ให้กบันักศกึษาโครงงานสหกจิศึกษาอย่างเป็นกนัเอง   โดยได้ถ่ายทอดความรู้   ทกัษะและเทคนิคต่าง ๆ 

การทํางานรวมทงัยงัให้ความรูเ้กยีวกบัดา้นอนืทนีอกเหนือจากสงิทไีด้ฝึกปฏบิตั ิซึงสามารถนําความรูไ้ปใช้

ในอนาคตได ้

 

ด้านการใช้ชีวิต   

เมอืได้อยู่ร่วมกนัภายในสถานประกอบการเดียวกนั พนักงานในสถานประกอบการมคีวาม   เป็น

กนัเองอย่างมาก และมนํีาใจช่วยเหลอืซงึกนัและกนัตลอดเวลา มคีวามรกัและความสามคัคภีายในองค์กร

เดยีวกนัเปรยีบเสมอืนเป็นครอบครวัเดยีวกนั ไม่ว่าจะเกดิอะไรขนึภายในองคก์ร 
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