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Abstract 

 
This report is the study about an Invoicing Process in MITSUBISHI ELEVATOR 

(THAILAND) CO., LTD. The purposes of this report are to study about the operations in a 
finance department especially an invoicing process, including billing, collecting, filing the 
department documents, dealing with sale department and the clients. The result of this report 
makes us understand about the process of invoicing and another operations in a finance 
department and the whole process of work in an organization. I also gain more information and 
knowledge about rules and laws that related to the trading business so that I can well understand 
the process of work and work more efficiently. 
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รับและตรวจสอบเอกสาร Sale Order จากฝ่ายขายก่อนส่งต่อให้เจา้หน้าท่ีท าการออกใบ
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บริการจากลูกคา้และออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลกัฐานการช าระเงิน รวมถึงการจดัเก็บเอกสาร

หลกัฐานต่างๆ ก่อนจะส่งใหแ้ผนกบญัชีด าเนินการต่อไป 

 

ผลทีไ่ด้รับจากการด าเนินงานและประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 ความรู้และความเขา้ใจในกระบวนการเก็บเงินค่าสินคา้และบริการ และการด าเนินงานอ่ืนๆ 

ในแผนกการเงิน ทราบถึงภาพรวมของการด าเนินงานขององคก์ร รวมถึงบทบาท หนา้ท่ีและ

ความสัมพนัธ์ของแต่ละหน่วยงาน และความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัขอ้บงัคบัและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การปฏิบติังานโดยเฉพาะดา้นการคา้และการพาณิชย ์
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( Mitsubishi Elevator (Thailand) Co., Ltd. ) 

ทีต่ั้งของสถำนประกอบกำร ชั้น 10,12 อำคำรบำงนำทำวเวอร์ เอ  2/3 หมู่ 14 ถนน
บำงนำ-ตรำด ก.ม. 6.5 ต ำบลบำงกกวว อ ำเออบำงลล  
จงัหวดัสมุทรปรำกำร 10540 

โทรศัพท์   02-312-0808, 02-312-0707 
โทรสำร     02-312-0800 
เวบ็ไซต์สถำนประกอบกำร http://www.mitsubishielevator.co.th 
 

 
ภำพที ่1.1   สถำนท ่ตั้งของ บริษทั มิตซูบิชิ เอลเลเวเตอร์ (ประเทศไทย) จ ำกดั 
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถำนประกอบกำร 

  บริษทั มิตซูบิชิ เอลเลเวเตอร์ (ประเทศไทย) จ ำกดั ประกอบกิจกำรควำปล กกละกำรส่งออก
ซ่ึงสินควำ ลิฟต,์ บนัไดเล่ือน, ทำงลำดเล่ือนกละอุปกรณ์ระบบปว องกนัควำมปลอดอยั รวมถึงอะไหล่/ 
อุปกรณ์กละบริกำรออกกบบ ติดตั้ง ซ่อมกซม บ ำรุงรักษำสินควำดงักล่ำว อำยใตวเคร่ืองหมำยกำรควำ 
“มิตซูบิชิ อิเล็คทริค” เลื่อกำรขนส่งกละใหวบริกำร ณ อำคำรส ำนกังำน, โรงลยำบำล, ท่ำอำกำศยำน
กละหวำงสรรลสินควำชั้นน ำ รวมกวำ่ 10,000 ยนิูตทัว่ประเทศ ตลอดระยะเวลำกวำ่ 30 ป  

 
1.3 รูปแบบกำรจัดองค์กรและกำรบริหำรงำนองค์กร 
 บริษทัไดวก ำหนดโครงสรวำงองค์กรกละก ำหนดควำมรับผิดชอบของกต่ละสำยงำนอย่ำง
ชดัเจน เลื่อสรวำงควำมมัน่ใจในกำรบริหำรงำน ม กำรก ำหนดเปว ำหมำยของกต่ละส่วนงำนเลื่อใหว
บรรลุอำลรวมผลงำนกำรด ำเนินงำนท ่ตอบสนองควำมคำดหวงัของลูกควำ ผู วถือหุวนกละผู วท ่ม ส่วนไดว
ส่วนเส ยอ่ืนๆ 

 
โครงสร้ำงองค์กร 
1) หน่วยงำนหำรำยได้ 
กผนกจะจัดตั้ งตำมฟังก์ชั่นงำน สังกัดฝ่ำยท ่จ ัดกบ่งตำมประเอทสินควำกละบริกำรท ่

รับผิดชอบกละเลื่อใหวหน่วยงำนของตนม กำรลฒันำกละกำรจดักำรดวำนกำรขำยสินควำกละบริกำร
ใหวสอดคลวองกบัสอำลกำรกข่งขนัจึงจดัใหวม ผู วเช ่ยวชำญเฉลำะดวำนกละทรัลยำกรตำมควำมตวองกำร
ฟังก์ชั่นของกต่ละกผนก กต่ละกผนกจะรับผิดชอบงำนกละกิจกรรมของตนโดยท ำงำนใหว
สอดคลวองประสำนกบักผนกอ่ืนๆใหวบรรลุเปว ำหมำยท ่ก  ำหนดไววกละกำรตดัสินใจเป็นศูนยร์วม 

2) หน่วยงำนสนับสนุน (กำรเงิน บัญชี กฎหมำย จัดซ้ือ บริหำรทัว่ไป) 
จดัโครงสรวำงเป็นกบบตำมลกัษณะฟังก์ชัน่งำนซ่ึงจะรับผิดชอบงำนกละกิจกรรมของตน

เลื่อใหวบรรลุเปว ำหมำยกละตรงตำมวตัถุประสงคโ์ดยสนบัสนุนกิจกรรมของหน่วยงำนหำรำยไดว 
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ภำพที ่1.2   กผนผงัองคก์รของ บริษทั มิตซูบิชิ เอลเลเวเตอร์ (ประเทศไทย) จ ำกดั 

 
1.4 ต ำแหน่งงำนและหน้ำทีง่ำนทีไ่ด้รับมอบหมำย 

นกัศึกษำฝึกงำน กผนกกำรเงิน 

 
1.5 พนักงำนทีป่รึกษำและต ำแหน่งงำนของพนักงำนทีป่รึกษำ 

คุณนิศำชล รัตน มงคล ต ำกหน่ง ผู วจดักำรกผนกกำรเงิน 
 

1.6 ระยะเวลำปฏบิัติงำน 
ตั้งกต่วนัท ่ 3 ม นำคม ถึงวนัท ่ 16 ลฤษอำคม ล.ศ. 2557 รวมระยะเวลำกำรปฏิบติังำนทั้งส้ิน 

11 สัปดำห์ เร่ิมงำนตั้งกต่เวลำ 08.00 น. – 17.00 น. วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ 

 
1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมำยของรำยงำน 

ศึกษำกระบวนกำรออกใบกจวงหน ้  กำรรับช ำระเงินค่ำสินควำกละบริกำร จนถึงกำรจดัเก็บ
เอกสำรหลกัฐำน กละงำนอ่ืนๆ ท ่เก ่ยวขวอง  รวมถึงศึกษำขวอบงัคบักละกฎหมำยท ่เก ่ยวขวองกบักำร
ปฏิบติังำน เลื่อควำมเขวำใจในกระบวนกำรท ำงำนอยำ่งครบถววนกละถูกตวอง ท ำใหวระบบกำรท ำงำน
ม ประสิทธิอำลมำกยิง่ข้ึน 
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1.8 ผลทีค่ำดว่ำจะได้รับจำกกำรศึกษำและกำรท ำรำยงำน 
 1. ควำมรูวกละควำมเขวำใจในกระบวนกำรเก็บเงินค่ำสินควำกละบริกำร กละกำรด ำเนินงำน
อ่ืนๆ ในกผนกกำรเงิน 
 2. ทรำบถึงอำลรวมของกำรด ำเนินงำนขององค์กร รวมถึงบทบำท หนวำท ่ กละ
ควำมสัมลนัธ์ของกต่ละหน่วยงำน 

3. ควำมรูวลื้นฐำนเก ่ยวกบัขวอบงัคบักละกฎหมำยท ่เก ่ยวขวองกบักำรปฏิบติังำน โดยเฉลำะ
ดวำนกำรควำกละกำรลำณิชย ์

4. สำมำรถระบุปัญหำท ่เกิดข้ึนในระหวำ่งกำรท ำงำน ลรวอมทั้งหำกนวทำงในกำรกกวไขเลื่อ
กำรลฒันำระบบกำรปฏิบติังำนใหวม ประสิทธิอำลมำกยิง่ข้ึน 



บทที ่2 
ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 

 
2.1 ทฤษฎทีีเ่กีย่วข้อง 
 
 2.1.1  เกณฑ์เงินสดและเกณฑ์คงค้าง 
 
เกณฑ์เงินสด 

เกณฑ์เงินสด คือ วิธีการบญัชีท่ีบนัทึกรายได้และค่าใชจ่้ายต่อเม่ือไดรั้บเงินหรือจ่ายเงินไป
จริง ทั้งน้ีโดยไม่ค  านึงถึงงวดเวลาท่ีเก่ียวขอ้งของเงินท่ีไดรั้บมาหรือจ่ายไปนั้น ดงันั้น รายไดก้็คือ
จ านวนเงินสดหรือเงินฝากธนาคารท่ีกิจการไดรั้บทั้งหมดในงวดบญัชีนั้น อนัเน่ืองมาจากการขาย
สินค้าหรือบริการต่าง ๆ รายได้ตามเกณฑ์เงินสดน้ีจะไม่รวมรายได้จากการขายเช่ือหรือการ
ใหบ้ริการแก่ลูกคา้แลว้ยงัไม่ไดรั้บเงิน กิจการก็จะไม่มีการบนัทึกการขายหรือรายไดจ้นกวา่จะไดรั้บ
เงิน ส าหรับค่าใช้จ่ายก็คือจ านวนเงินสดหรือเงินฝากธนาคารท่ีกิจการจ่ายไปทั้ งหมดเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานหรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมทั้งการจ่ายเงินเพื่อซ้ือสินคา้หรือบริการ การ
จ่ายเงินซ้ือสินทรัพยโ์ดยท่ีจ านวนเงินท่ีจ่ายไปในงวดบญัชีน้ีทั้งหมด จะถือวา่เป็นค่าใชจ่้ายในงวดน้ี 
 
เกณฑ์คงค้าง  

เกณฑ์คงคา้ง  คือ  วิธีการทางบญัชีท่ีใชเ้ป็นหลกัในการพิจารณาบนัทึกรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย
ใหอ้ยูใ่นงวดต่าง ๆ โดยค านึงถึงรายไดท่ี้พึงรับและค่าใชจ่้ายท่ีพึงจ่ายเพื่อให้แสดงผลการด าเนินงาน
ของแต่ละงวดนั้นอย่างเหมาะสม ทั้งน้ีโดยไม่ค  านึงถึงรายรับและรายจ่ายเป็นเงินสดว่าได้รับเงิน
มาแล้วหรือจ่ายเงินไปแล้วหรือไม่ตามเกณฑ์เงินสด ดังนั้ นตามเกณฑ์คงค้างรายได้จะเกิดข้ึนก็
ต่อเม่ือมีการส่งมอบสินคา้หรือบริการแลว้ ไม่วา่กิจการจะไดรั้บเงินแลว้หรือยงัไม่ไดรั้บเงินก็ตาม 
เช่น การให้บริการแก่ลูกคา้แต่ยงัไม่ไดรั้บเงิน การให้บริการน้ีก็จะตอ้งบนัทึกเป็นรายไดข้องกิจการ
ถึงแมว้า่จะยงัไม่ไดรั้บเงินก็ตาม ส าหรับค่าใชจ่้ายตามเกณฑค์งคา้ง ค่าใชจ่้ายจะเกิดข้ึนก็ต่อเม่ือมีการ
ใช้ทรัพยากรหรือได้รับบริการจากบุคคลอ่ืนแล้ว ไม่ว่าจะจ่ายเงินแล้วหรือไม่ก็ตาม เช่น การเติม
น ้ามนัเป็นเงินเช่ือ ถึงแมว้า่จะยงัไม่ไดจ่้ายเงินค่าน ้ามนัแต่ไดใ้ชน้ ้ ามนันั้นแลว้จะถือวา่ค่าใชจ่้ายคือค่า
น ้ามนัเกิดข้ึนแลว้ 
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            ดงันั้นตามเกณฑค์งคา้ง ในวนัส้ินงวดจึงจะตอ้งมีการปรับปรุงบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อให้มีความ
ถูกตอ้งตามเกณฑ์คงคา้ง ซ่ึงจะส่งผลต่อความถูกตอ้งของผลการด าเนินงานและฐานะทางการเงิน
ของกิจการดว้ย 
            ตามหลกัการบญัชีท่ียอมรับกนัโดยทัว่ไปนั้น กิจการคา้โดยเฉพาะอยา่งยิง่กิจการคา้ท่ีเป็นนิติ
บุคคลจะตอ้งใช้เกณฑ์คงคา้งในการบนัทึกบญัชี ดังนั้นในวนัส้ินงวดบญัชีของกิจการจึงจะตอ้งมี
การปรับปรุงบญัชีท่ีบนัทึกไวต้ามหลกัการบญัชีทัว่ไปใหเ้ป็นไปตามเกณฑค์งคา้ง ดงัน้ี 

1) รายไดรั้บล่วงหนา้ 
2) รายไดค้า้งรับ 
3) ค่าใชจ่้ายจ่ายล่วงหนา้ 
4) ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย 
5) การประมาณหน้ีสงสัยจะสูญ 
6) ค่าเส่ือมราคา 
7) วสัดุส้ินเปลืองใชไ้ป 

 
2.1.2 รายได้ค้างรับ 
 รายไดค้า้งรับ คือจ านวนเงินท่ีกิจการไดส่้งมอบสินคา้หรือบริการให้กบัลูกคา้แลว้แต่วา่ยงั
ไม่ไดรั้บเงิน แต่มีสิทธิท่ีจะเรียกร้องเพื่อท่ีจะไดรั้บเงินในอนาคต ดงันั้น รายไดค้า้งรับจึงจดัวา่เป็น
สินทรัพยข์องกิจการและเป็นสินทรัพยห์มุนเวียน เน่ืองจากจะได้รับช าระเงินในอนาคตอนัใกล ้ซ่ึง
เม่ือพิจารณาถึงความหมายของ รายไดค้า้งรับแลว้ก็มีความคลา้ยคลึงหรือเหมือนกบั ลูกหน้ี ความ
แตกต่างกนัก็คือ รายไดค้า้งรับจะเป็นรายการท่ีกิจการไม่เคยรับรู้และไม่เคยบนัทึกบญัชีมาก่อน เพิ่ง
มาพบรายไดท่ี้ยงัไม่ไดรั้บเงินในวนัส้ินงวด และความแตกต่างอีกประการหน่ึงก็คือ รายไดค้า้งรับจะ
เป็นรายไดท่ี้ไม่ใช่รายไดห้ลกัของกิจการ 
 

2.2 กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 
2.2.1 ภาษีมูลค่าเพิม่ 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม คือภาษีท่ีรัฐบาลเรียกเก็บจากมูลค่าส่วนท่ีเพิ่มข้ึนในแต่ละขั้นตอนการผลิต
สินคา้หรือบริการ และการจ าหน่ายสินคา้หรือบริการชนิดต่าง ๆ โดยผูป้ระกอบการเป็นผูมี้หน้าท่ี
เก็บจากลูกคา้แลว้น าภาษีมูลค่าเพิ่มไปช าระใหแ้ก่รัฐบาล 
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ผู้มีหน้าทีจ่ดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ 
1) ผูป้ระกอบกิจการท่ีมีรายรับจากการขายสินคา้หรือให้บริการ เป็นปกติธุระ เกินกว่า 1.8 

ลา้นบาทต่อปี 
2) ผูป้ระกอบกิจการขายสินคา้หรือใหบ้ริการ ซ่ึงมีแผนงาน ท่ีสามารถพิสูจน์ไดว้า่ ไดมี้การ

ด าเนินการ และเตรียมการ ประกอบกิจการอนัเป็นเหตุใหต้อ้งมีการซ้ือสินคา้ หรือรับ บริการท่ีอยูใ่น
บงัคบัตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม เช่น การก่อสร้าง โรงงาน ก่อสร้างอาคารส านักงาน หรือการติดตั้ง
เคร่ืองจกัร  

3) ผูป้ระกอบการอยูน่อกราชอาณาจกัร และไดข้ายสินคา้หรือ ให้บริการในราชอาณาจกัร
เป็นปกติธุระ โดยมีตวัแทน อยูใ่นราชอาณาจกัร ใหต้วัแทนเป็นผูมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบ การจดทะเบียน 
 
ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ 

เม่ือเจา้พนักงานไดรั้บค าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งครบถว้น
แล้วจะมีการออกใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (แบบ ภ.พ.20) ให้ ซ่ึงจะมีผลให้ผูป้ระกอบการเป็น
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตามกฎหมาย ตั้งแต่วนัท่ีระบุไวใ้นใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นตน้ไป 
        กรณีท่ีผูป้ระกอบการมีสถานประกอบการหลายแห่ง ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ณ 
ทอ้งท่ีท่ีสถานประกอบการท่ีเป็นส านักงานใหญ่ตั้งอยู่เพียงแห่งเดียว แต่กรมสรรพากรจะออกใบ
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ. 20) ให้แก่สถานประกอบการทุกแห่ง โดยผูป้ระกอบการจดทะเบียน
จะตอ้งน าใบทะเบียนดงักล่าวไปแสดงไวใ้นท่ีท่ีเปิดเผยและเห็นไดง่้าย ณ สถานประกอบการแห่ง
นั้น ๆ 
        กรณีท่ีใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคญั ผูป้ระกอบการจด
ทะเบียนจะต้องยื่นค าขอรับใบแทนใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  ณ สถานท่ี ท่ีได้จดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มไวภ้ายใน 15 วนั นับแต่วนัท่ีทราบถึงการสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุด ซ่ึงใบแทน
ดงักล่าวถือเป็นใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 
หน้าทีข่องผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ 

1) เรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
2) ออกใบก ากบัภาษี 
3) จดัท ารายงานตามท่ีกฎหมายก าหนด ซ่ึงไดแ้ก่ 

3.1) รายงานภาษีซ้ือ  
3.2) รายงานภาษีขาย  
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3.3) รายงานสินคา้และวตัถุดิบ 
4) ยืน่แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ช่องทางการยืน่ 
- การยืน่แบบฯและช าระภาษีผา่นอินเทอร์เน็ต  
- การยืน่แบบฯและช าระภาษีท่ีส านกังานสรรพากรพื้นท่ีสาขา 
- การยืน่แบบฯและช าระภาษีท่ีธนาคารพาณิชยไ์ทย  
- การยืน่แบบฯและช าระภาษีท่ีส านกังานสรรพสามิตพื้นท่ี 1-5 และส านกังาน 

สรรพสามิตสาขาส าหรับผูป้ระกอบการท่ีขายสินค้าหรือให้บริการท่ีต้องเสียทั้ งภาษี
สรรพสามิตและภาษีมูลค่าเพิ่ม  

  4.5) การยืน่แบบใบขนสินคา้ขาเขา้และช าระภาษีมูลค่าเพิ่มพร้อมกบัการช าระ 
 อากรขาเข้าตามกฎหมายว่าด้วยศุลกากร ณ ด่านศุลกากรท่ีมีการน าเข้าสินค้าส าหรับ
 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนหรือผูน้ าเขา้ท่ีน าเขา้สินคา้ 
  
 
ใบก ากบัภาษี 

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนโดยทัว่ไป มีหนา้ท่ีตอ้งออกใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป ใหแ้ก่ผูซ้ื้อ
สินคา้หรือผูรั้บบริการ ซ่ึงใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูปจะตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี 

1) ค าวา่ "ใบก ากบัภาษี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
2) เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ 
3) ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ 
4) ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือรับบริการ 
5) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีและหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
6) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
7) ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ 
8) จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยให้แยกออก

จากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการใหช้ดัแจง้ 
กรณีท่ีมีการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ และผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดอ้อกใบก ากบัภาษี / ใบ

ส่งของ อยูใ่นฉบบัเดียวกนั โดยส่งมอบส าเนาใบก ากบัภาษี / ใบส่งของให้กบัผูซ้ื้อพร้อมกบัการส่ง
มอบสินคา้ ส่วนตน้ฉบบัของใบก ากบัภาษี / ใบส่งของ จะส่งมอบใหก้บัผูซ้ื้อต่อเม่ือไดรั้บช าระราคา
ค่าสินคา้ กรณีน้ีถือว่ามิไดป้ฏิบติัให้ถูกตอ้งตามกฎหมาย ซ่ึงก าหนดให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียน
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ตอ้งส่งมอบตน้ฉบบัของใบก ากบัภาษี (เอกสารฉบบัแรก) ให้กบัผูซ้ื้อเม่ือมีการส่งมอบสินคา้ ส าเนา
ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของท่ีผูซ้ื้อไดรั้บ ผูซ้ื้อจะน าไปใชเ้ป็นหลกัฐานในการขอหกัภาษีซ้ือไม่ได ้
ในทางปฏิบติั หากผูป้ระกอบการตอ้งการเก็บตน้ฉบบัใบส่งของไวเ้พื่อเป็นหลกัฐานในการฟ้องคดี
กรณีผูซ้ื้อไม่ช าระราคาค่าสินคา้ ผูป้ระกอบการควรออกใบก ากบัภาษีแยกต่างหากจากใบส่งของและ
ส่งมอบตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี พร้อมทั้งส าเนาใบส่งของให้กบัผูซ้ื้อเม่ือมีการส่งมอบสินคา้ โดยเก็บ
ตน้ฉบบัใบส่งของไวเ้พื่อเป็นหลกัประกนัในการช าระหน้ี หรือเพื่อความสะดวก ผูป้ระกอบการอาจ
ออกใบก ากบัภาษีและใบส่งของอยูใ่นเอกสารชุดเดียวกนั โดยถือปฏิบติัตามขอ้ก าหนดเก่ียวกบัการ
ออกใบก ากบัภาษีแบบเป็นชุดก็ได ้

ใบก ากบัภาษีท่ีมีลกัษณะเป็นแบบเอกสารออกเป็นชุด ในกรณีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียน
มีความประสงคจ์ะออกใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูปรวมกบัเอกสารการคา้อ่ืน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส่ง
ของ ใบแจง้หน้ี ซ่ึงมีจ านวนหลายฉบบัในชุดเดียวกนั และใบก ากบัภาษีไม่ใช่เอกสารฉบบัแรก ให้
ปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 

1) ในเอกสารฉบบัแรกของเอกสารชุดดงักล่าว หรือในเอกสารฉบบัอ่ืนท่ีมิใช่ฉบบัแรกแต่ 
เป็นตน้ฉบบัของเอกสารฉบบัอ่ืนใดก็ตาม ซ่ึงมิใช่ฉบบัท่ีเป็นใบก ากับภาษี จะต้องมีขอ้ความว่า 
"ไม่ใช่ใบก ากบัภาษี" ไวใ้นเอกสารฉบบันั้นดว้ย 

2) ในเอกสารทุกฉบบัของเอกสารชุดดงักล่าว จะตอ้งมีขอ้ความวา่ "เอกสารออกเป็นชุด"  
ไวด้ว้ย 

3) ในเอกสารฉบบัท่ีถือวา่เป็นส าเนาของเอกสารฉบบัอ่ืนจะตอ้งมีขอ้ความวา่ "ส าเนา" ไว ้
ทุกฉบบั 

ข้อความตาม 1) ถึง 3) ดังกล่าวข้างต้น  จะต้องตีพิมพ์ ข้ึนหรือจัดท าข้ึนด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ ในกรณีจดัท าใบก ากบัภาษีข้ึนดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฉบบั จะประทบัดว้ยตรายาง 
เขียนดว้ยหมึก พิมพดี์ด หรือกระท าใหป้รากฏข้ึนดว้ยวธีิการอ่ืนในลกัษณะท านองเดียวกนัไม่ได ้

กรณีผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีสถานประกอบการหลายแห่ง และสถานประกอบการท่ี
มิใช่สานกังานใหญ่ไดน้ าใบก ากบัภาษีของสถานประกอบการท่ีเป็นส านกังานใหญ่ไปส่งมอบใหแ้ก่
ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการทุกคร้ังท่ีมีการขายสินคา้หรือการให้บริการ จะตอ้งมีขอ้ความวา่ "สาขาท่ี
ออกใบก ากับคือ….." ไวใ้นใบก ากับภาษีดังกล่าว โดยขอ้ความดังกล่าวจะตีพิมพ์ จดัท าข้ึนด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ ประทบัดว้ยตรายางเขียนดว้ยหมึก พิมพดี์ด หรือท าให้ปรากฏข้ึนดว้ย วธีิการอ่ืน
ใดในลกัษณะท านองเดียวกนัก็ได ้

กรณีได้รับอนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากร ให้ออกใบก ากับภาษีเป็นหน่วยเงินตรา
ต่างประเทศ จะตอ้งระบุอตัราแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศเป็นเงินตราไทยไวใ้นใบก ากบัภาษี 
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โดยอตัราแลกเปล่ียนดงักล่าว จะตอ้งตีพิมพ ์จดัท าข้ึนดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ ประทบัดว้ยตรายาง 
เขียนดว้ยหมึก พิมพดี์ด หรือวิธีการอ่ืนใดในลกัษณะท านองเดียวกนัก็ได ้(อตัราแลกเปล่ียน ให้ใช้
อัตราแลกเปล่ียนเงินตราตามหลักเกณฑ์ตามมาตรา 79/4 แห่งประมวลรัษฎากร ในกรณีท่ีไม่
สามารถค านวณอตัราแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศเป็นเงินตราไทยตามหลกัเกณฑด์งักล่าวได ้ให้
ใชอ้ตัราแลกเปล่ียนเงินตราตามมาตรา 9 แห่งประมวลรัษฎากร) 

ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม ฉบบัท่ี 196 บงัคบัใช ้1 มกราคม 2557 
ก าหนดใหก้ารจดัท าใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป ตอ้งเพิ่มรายการ ดงัน้ี 

1) เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูซ้ื้อสินคา้หรือรับบริการ (เฉพาะผูซ้ื้อเป็นผูท่ี้ตอ้งมี 
และใชเ้ลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรตามมาตรา 3 เอกาทศ) 

2) ขอ้ความวา่ “ส านกังานใหญ่” หรือ “สาขาท่ี...” ซ่ึงเป็นสถานประกอบการตามท่ีปรากฎ 
ในใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ. 20) ของผูข้ายสินคา้หรือผูใ้หบ้ริการ โดยเป็นสถานประกอบการ
ท่ีไดข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ 

3) ขอ้ความวา่ “ส านกังานใหญ่” หรือ “สาขาท่ี...” ซ่ึงเป็นสถานประกอบการตามท่ีปรากฎ 
ในใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ. 20) ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ โดยเป็นสถานประกอบการ
ซ่ึงเป็นท่ีอยู่ของผูซ้ื้อสินค้าหรือผูรั้บบริการตามรายการท่ีอยู่ของผูซ้ื้อสินค้าหรือผูรั้บบริการใน
ใบก ากบัภาษี 
 
ใบเพิม่หนีแ้ละใบลดหนี ้
 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีมีสิทธิออกใบเพิ่มหน้ีตามมาตรา 86/9 แห่งประมวลรัษฎากร 
จะตอ้งเขา้เง่ือนไขดงัต่อไปน้ี 
 1) เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มตามมาตรา82/3 แห่งประมวล
รัษฎากร 
 2) มีการขายสินคา้หรือใหบ้ริการโดยไดอ้อกใบก ากบัภาษีซ่ึงมีรายการตามมาตรา 86/4 หรือ
มาตรา 86/6 แห่งประมวลรัษฎากรแลว้ 
 3) ภายหลงัไดอ้อกใบก ากบัภาษีแลว้ ไดมี้เหตุการณ์อยา่งหน่ึงอยา่งใดดงัต่อไปน้ีเกิดข้ึนอนั
เป็นเหตุให้ภาษีขายท่ีค านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการมีจ านวนเพิ่มข้ึนไม่ว่าทั้ งหมดหรือ
บางส่วน 
  (ก) มีการเพิ่มราคาสินคา้ท่ีขายเน่ืองจากสินคา้เกินกว่าจ านวนท่ีตกลงซ้ือขายกนั 
 ค านวณราคาสินค้าผิดพลาดต ่ ากว่าท่ี เป็นจริง ห รือเน่ืองจากเหตุ อ่ืนตามท่ีอธิบดี
 กรมสรรพากรก าหนด 
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  (ข) มีการเพิ่มราคาค่าบริการเน่ืองจากให้บริการเกินกว่าข้อก าหนดท่ีตกลงกัน 
 ค านวณราคาค่าบริการผิดพลาดต ่ ากว่าท่ี เป็นจริง หรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ีอธิบดี
 กรมสรรพากรก าหนด 
 
 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีมีสิทธิออกใบลดหน้ีตามมาตรา 86/10 แห่งประมวลรัษฎากร 
จะตอ้งเขา้เง่ือนไขดงัต่อไปน้ี 
 1) เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มตามมาตรา 82/3 แห่งประมวล
รัษฎากร 
 2) มีการขายสินคา้หรือใหบ้ริการโดยไดอ้อกใบก ากบัภาษีซ่ึงมีรายการตามมาตรา 86/4 หรือ
มาตรา 86/6 แห่งประมวลรัษฎากรแลว้ 
 3) ภายหลงัไดอ้อกใบก ากบัภาษีแลว้ไดมี้เหตุการณ์อยา่งหน่ึงอยา่งใดดงัต่อไปน้ีเกิดข้ึนอนั
เป็นเหตุให้ภาษีขายท่ีค านวณจากมูลค่าของสินค้าหรือบริการมีจ านวนลดลงไม่ว่าทั้ งหมดหรือ
บางส่วน 
  (ก) มีการลดราคาสินคา้ท่ีขายเน่ืองจากสินคา้ผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั สินคา้ช ารุด
 เสียหาย หรือขาดจ านวน ค านวณราคาสินคา้ผดิพลาดสูงกวา่ท่ีเป็นจริงหรือเน่ืองจากเหตุอ่ืน
 ตามท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด 
  (ข) มีการลดราคาค่าบริการเน่ืองจากให้บริการผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั บริการ
 ขาดจ านวน ค านวณราคาค่าบริการผิดพลาดสูงกว่าท่ีเป็นจริง หรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ี
 อธิบดีกรมสรรพากรก าหนด 
   (ค) ได้รับสินค้าท่ีขายกลับคืนมาเน่ืองจากสินค้าช ารุดบกพร่อง ไม่ตรงตาม
 ตวัอยา่ง ไม่ตรงตามค าพรรณนา หรือเน่ืองจากเหตุอ่ืนตามท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด 
   (ง) ผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีหน้าท่ีตอ้งจ่ายเงินชดเชยหรือเงินอ่ืนในลกัษณะ
 ท านองเดียวกนัใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการตามขอ้ผกูพนัในกฎหมาย 
   (จ) ผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดมี้การจ่ายคืนเงินจ่ายล่วงหน้าเงินประกนั เงินมดั
 จ า เงิน จอง หรือเงินอ่ืนท่ีเรียกเก็บในลักษณะท านองเดียวกันให้แก่ผู ้ซ้ือสินค้าหรือ
 ผูรั้บบริการตาม ขอ้ตกลงทางการคา้ 
  (ฉ) มีการคืนสินค้าหรือแลกเปล่ียนสินค้าตามข้อตกลงทางการค้าระหว่าง
 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนดว้ยกนั 
   (ช) มีการคืนสินค้าหรือแลกเปล่ียนสินค้าตามข้อตกลงทางการค้าระหว่าง
 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนและผูซ้ื้อสินคา้ ทั้งน้ี เฉพาะท่ีกระท าภายในเวลาอนัสมควร 
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  (ซ) มีการบอกเลิกสัญญาบริการเน่ืองจากการให้บริการบกพร่องหรือให้บริการผิด
 ขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั 
  (ฌ) มีการบอกเลิกสัญญาบริการเน่ืองจากไม่มีการใหบ้ริการตามสัญญา 
 

ใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีตามวรรคหน่ึงตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี 
 1) ค าวา่ "ใบเพิ่มหน้ี" หรือ "ใบลดหน้ี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั  
 2) ช่ือ ท่ีอยู่ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบเพิ่ม
หน้ีหรือใบลดหน้ี  และในกรณี ท่ีตัวแทนเป็นผู ้ออกใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีในนามของ
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตามมาตรา 86 วรรคส่ี หรือมาตรา 86/2 แห่งประมวลรัษฎากร ให้ระบุช่ือ 
ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของตวัแทนนั้นดว้ย 
 3) ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
 4) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ี 
 5) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิม รวมทั้งหมายเลขล าดบัของ เล่ม ถ้ามี มูลค่าของ
สินคา้หรือบริการท่ีแสดงไวใ้นใบก ากบัภาษีดงักล่าว มูลค่าท่ีถูกตอ้งของสินคา้หรือบริการ ผลต่าง
ของจ านวนมูลค่าทั้งสองและจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเรียกเก็บเพิ่มส าหรับส่วนต่างนั้นในกรณีของ
ใบเพิ่มหน้ี และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีใชคื้นส าหรับส่วนต่างนั้นในกรณีของใบลดหน้ี 
 6) ค าอธิบายสั้น ๆ ถึงสาเหตุในการออกใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ี 
                         
 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนสามารถออกใบเพิ่มหน้ี 1 ฉบบั หรือใบลดหน้ี 1 ฉบบั โดยอา้งถึง
ใบก ากบัภาษีเดิมมากกวา่ 1 ฉบบัก็ได ้และสามารถใช้เอกสารแนบใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีอา้งถึง
ใบก ากบัภาษีเป็นรายใบก ากบัภาษีก็ได ้
 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีหน้าท่ีน าภาษีขายท่ีค านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการท่ี
เพิ่มข้ึนตามใบเพิ่มหน้ีไปลงรายงานภาษีขาย โดยถือเป็นภาษีขายของตนในเดือนภาษีท่ีออกใบเพิ่ม
หน้ี และให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีขายท่ีค านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการท่ีลดลงตาม
ใบลดหน้ีไปลงรายงานภาษีขาย โดยน าไปหกัออกจากภาษีขายของตนในเดือนภาษีท่ีออกใบลดหน้ี 
 ส่วนผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีได้รับใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีจากผูป้ระกอบการตาม
วรรคหน่ึง โดยไดรั้บใบเพิ่มหน้ีหรือใบลดหน้ีในเดือนภาษีอ่ืนท่ีมิใช่เดือนภาษีท่ีระบุไวใ้นใบเพิ่ม
หน้ีหรือใบลดหน้ี ใหน้ าภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีปรากฏตามใบเพิ่มหน้ีไปลงรายงานภาษีซ้ือโดยถือเป็นภาษี
ซ้ือของตนในเดือนภาษีท่ีได้รับใบเพิ่มหน้ี หรือน าภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีปรากฏตามใบลดหน้ีไปลง
รายงานภาษีซ้ือโดยน าไปหักออกจากภาษีซ้ือของตนในเดือนภาษีท่ีไดรั้บใบลดหน้ี และมีสิทธิน า
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ภาษีมูลค่าเพิ่มตามใบเพิ่มหน้ีไปถือเป็นภาษีซ้ือในการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มตามมาตรา 82/3 แห่ง
ประมวลรัษฎากร หรือมีสิทธิน าภาษีมูลค่าเพิ่มตามใบลดหน้ีไปหักออกจากภาษีซ้ือในการค านวณ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ไม่ตอ้งหา้มตามมาตรา 82/5(2) แห่งประมวลรัษฎากร 
 
การเกบ็รักษาเอกสาร หลกัฐานและรายงานในระบบภาษีมูลค่าเพิม่ 

ตามมาตรา 87/3 แห่งประมวลรัษฎากรให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีมีหน้าท่ียื่นแบบ
แสดงรายการภาษี และช าระภาษี และผูมี้หนา้ท่ีตอ้งจดัท ารายงานตามบทบญัญติัในส่วนน้ี เก็บและ
รักษารายงานใบก ากบัภาษี ส าเนาใบก ากบัภาษี พร้อมทั้งเอกสารประกอบการลงรายงานดงักล่าว 
หรือเอกสารอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนดไว ้ณ สถานประกอบการท่ีจดัท ารายงานนั้น หรือสถานท่ีอ่ืนท่ีอธิบดี
ก าหนด เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ห้าปีนบัแต่วนัท่ีไดย้ืน่แบบแสดงรายการภาษีหรือวนัท ารายงานแลว้แต่
กรณี 
 
2.2.2 ภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่ายฯ   

ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเป็นวิธีการจดัเก็บภาษีของรัฐวิธีหน่ึงท่ีก าหนดให้ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดาและภาษีเงินได้นิติบุคคลจะต้องเสียภาษีก่อนท่ีจะถึงก าหนดเวลายื่นแบบแสดง
รายการภาษีเงินไดโ้ดยก าหนดให้ผูจ่้ายเงินไดมี้หน้าท่ีหกัภาษีเงินไดไ้ว ้ณ ท่ีจ่ายตามประเภทเงินได้
และอตัราภาษีท่ีก าหนด ตามรายละเอียดใน ภาคผนวก ก. 

ภาษีเงินไดท่ี้ผูมี้เงินได้ถูกหักไว ้ณ ท่ีจ่ายนั้นกฎหมายให้ถือเป็นเครดิตภาษีของผูมี้เงินได ้ 
เม่ือถึงก าหนดเวลายืน่แบบแสดงรายการภาษีเงินไดก้็มีสิทธิน าเอาภาษีท่ีถูกหกัไว ้ณ ท่ีจ่ายนั้นไปหกั
ออกจากจ านวนภาษีท่ีจะตอ้งเสีย และเสียภาษีเพิ่มเฉพาะส่วนท่ีเหลือหลงัจากหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายแลว้
เท่านั้น  ทั้งน้ี  หากปรากฏวา่เม่ือค านวณภาษีเงินไดป้ระจ าปีกลบัมีภาษีท่ีถูกหกัไว ้ณ ท่ีจ่ายมากกวา่
ภาษีท่ีจะตอ้งเสีย  ผูมี้เงินไดก้็สมีสิทธิยืน่ค  าร้องขอคืนภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายท่ีถูกหกัไวเ้กินหรือเสียเกินได ้
 
การหักภาษีเงินได้ ณ ทีจ่่าย  มีวตัถุประสงค์ดังนี ้
 1) เพื่อบรรเทาภาระการเสียภาษีให้แก่ผูรั้บเงินได้  ท่ีจะไม่ต้องเสียภาษีเงินได้ในคราว
เดียวกนัเป็นเงินจ านวนมาก  เม่ือถึงก าหนดเวลายืน่รายการเสียภาษี แต่ให้เสียภาษีเป็นคราวๆ  ไปที
ละนอ้ยตามจ านวนเงินท่ีไดรั้บแต่ละคราว 
 2) เพื่อให้รัฐบาลมีรายไดเ้ขา้คลงัอย่างสม ่าเสมอ  ท าให้รัฐบาลสามารถใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินงานเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายตามแผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติไดอ้ยา่งราบร่ืน  อนัจะ
ก่อใหเ้กิดสภาพคล่อง  และลดภาวะการเงินตึงตวัในระบบเศรษฐกิจของประเทศ 
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 3) เพื่อลดแรงกดดนัในการหลีกเล่ียง หรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีอากร  และลด
ภาระหนา้ท่ีในการตรวจสอบภาษี  หรือการติดตามจดัเก็บภาษีในภายหลงั 
 
 ผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่าย  ไดแ้ก่  บุคคลท่ีกฎหมายก าหนดไวเ้ป็นรายกรณี  โดยอาจ
เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลในรูปใด  ห้างหุ้นส่วนสามญั  คณะบุคคลซ่ึงไม่ใช่นิติบุคคลก็ได ้ 
ซ่ึงเป็นผูจ่้ายเงินได้  ให้แก่ผูรั้บเงินได้ท่ีมีหน้าท่ีเสียภาษีเงินได้นิติบุคคล , เงินได้บุคคลธรรมดา 
(บุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วนสามญั  คณะบุคคลท่ีมิใช่นิติบุคคล)  โดยเงินได้ท่ีจ่ายมิใช่เงินไดพ้ึง
ประเมินท่ีไดรั้บยกเวน้ไม่ตอ้งรวมค านวณเพื่อเสียภาษีเงินได ้ ทั้งน้ีกฎหมายอาจก าหนดให้หกัภาษี 
ณ ท่ีจ่ายเฉพาะกรณีจ่ายเงินได้บางประเภท  หรือเฉพาะกรณีจ่ายเงินได้แก่ผูรั้บเงินบางประเภท
เท่านั้นก็ได ้
 
หน้าทีท่ัว่ไปของผู้หักภาษีเงินได้ ณ ทีจ่่าย 
 1)  ค  านวณภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่ายตามวิธีการท่ีกฎหมายก าหนดทุกคราวท่ีมีการจ่ายเงินได้
แลว้หกัไว ้
 2)  น าเงินภาษีท่ีตนมีหน้าท่ีค  านวณและหักไวน้ าส่ง ณ ท่ีว่าการอ าเภอภายใน 7 วนันบัแต่
วนัท่ีจ่ายเงินไม่วา่จะไดห้กัภาษีไวห้รือไม่ เวน้แต่กรณีการขายอสังหาริมทรัพย์ เจา้พนกังานท่ีดินมี
การท านิติกรรมนั้นจะเป็นผูด้  าเนินการส่งแทน อยา่งไรก็ดี มีการขยายเวลาน าส่งภายใน 7 วนันบัแต่
วนัส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงินไดแ้ลว้ ถา้วนัสุดทา้ยแห่งก าหนดเวลาน าส่งภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย
ตรงกบัวนัหยุดราชการ ให้นับวนัท่ีเร่ิมท าการใหม่ต่อจากวนัท่ีหยุดท าการนั้นเป็นวนัสุดทา้ยของ
ระยะเวลา 
 3)  พร้อมกบัการน าเงินภาษีส่งตาม 2) ตอ้งยื่นรายการตามแบบท่ีอธิบดีก าหนด แสดงการ
หกัภาษีเป็นรายตวัผูมี้เงินไดพ้ึงประเมิน ในกรณีท่ีรัฐบาลเวน้แต่องค์การของรัฐบาล เป็นผูจ่้ายและ
ค านวณหักไว้ในฎีกาเบิกเงินแล้วไม่ต้องยื่นแบบแสดงรายการตามน้ี ส่วนในกรณีการขาย
อสังหาริมทรัพยเ์จา้พนกังานท่ีดินท่ีมีการท านิติกรรมนั้น จะเป็นผูด้  าเนินการเอง 
 4)  ตอ้งออกหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายตามแบบท่ีอธิบดีก าหนดหรือแบบท่ีไดรั้บ
อนุมติัจากอธิบดีกรมสรรพากรแลว้ ให้แก่ผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 2 ฉบบัมีขอ้ความตรงกนั และอยา่ง
น้อยตอ้งมีขอ้ความตามแบบทา้ยประกาศ แต่ในกรณีท่ีอธิบดีเห็นสมควรจะยกเวน้ให้ไม่ตอ้งออก
หนงัสือรับรองดงัวา่น้ีก็ได ้
 หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายขา้งตน้ ตอ้งมีขอ้ความดา้นบนแต่ละฉบบัดว้ย โดยฉบบั
ท่ี 1 ตอ้งมีขอ้ความว่า “ส าหรับผูถู้กหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ใช้แนบพร้อมกบัแบบแสดงรายการ”  และ
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ฉบบัท่ี 2 ต้องมีข้อความว่า “ส าหรับผูถู้กหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เก็บไวเ้ป็นหลักฐาน” ผูมี้หน้าท่ีออก
หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตอ้งจดัท าส าเนาคู่ฉบบัไวเ้พื่อเป็นหลกัฐานส าหรับออกใบแทน
ในกรณีท่ีหนังสือรับรองการหัก ณ ท่ีจ่าย ท่ีออกให้แก่ผูถู้กหักภาษี ณ ท่ีจ่ายแล้วแต่ช ารุด สูญหาย 
โดยการออกใบแทนให้ใชว้ิธีการถ่ายเอกสารและมีขอ้ความวา่ “ใบแทน”  ไวท่ี้ดา้นบนของเอกสาร
ซ่ึงผูมี้หนา้ท่ีออกหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตอ้งลงลายมือช่ือรับรองดว้ย 
 หนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย จะตอ้งมีหมายเลขล าดบัของหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ท่ีจ่าย และหมายเลขล าดบัของเล่ม เวน้แต่ในกรณีท่ีไม่ไดจ้ดัท าหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ 
ท่ีจ่ายเป็นเล่ม จะไม่มีหมายเลขล าดบัของเล่มก็ได ้
          การลงช่ือของผูมี้หน้าท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ในหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย จะใช้วิธี
ประทบัลายมือช่ือผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายดว้ยตรายาง หรือจะพิมพล์ายมือช่ือผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ 
ท่ีจ่าย โดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีไดมี้การเก็บลายมือช่ือไวก้็ได ้
 5)  ต้องท าบญัชีพิเศษแสดงการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และต้องน าส่งท่ีอธิบดีกรมสรรพากร
ก าหนดโดยกรอกรายการการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายประจ าวนัและแยกเป็นรายการหกัจากบุคคลธรรมดา 
หรือบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล  และกรอกรายการน าส่งภาษีประจ าวนัโดยให้แยกตาม
ใบเสร็จรับช าระภาษีอากรของกรมสรรพากร เป็นรายฉบบัเรียงล าดบัก่อนหลงัตามวนัท่ีมีการหัก
ภาษี ณ ท่ีจ่ายหรือการน าส่งภาษี เม่ือส้ินวนัสุดทา้ยของเดือนใหร้วมยอดจ านวนเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
และจ านวน จ านวนภาษีท่ีน าส่งแลว้ทั้งส้ินเดือนของเดือนนั้นแต่ละรายการ และตอ้งเก็บรักษาบญัชี
พิเศษดงักล่าวไวไ้ม่นอ้ยกวา่หา้ปี 
 
2.2.3 อากรแสตมป์ 
 อากรแสตมป์เป็นภาษีตามประมวลรัษฎากรประเภทหน่ึงท่ีจดัเก็บจากการกระท าตราสาร 
โดยค าว่า กระท า หมายความว่า การลงลาย มือช่ือตามบทบญัญติัแห่งประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย ์

  
ตราสารทีต้่องเสียอากรแสตมป์ 

ค าวา่ “ตราสาร” ตามประมวลรัษฎากรหมายถึง เอกสารท่ีตอ้งเสียอากรแสตมป์ ตามท่ีก าหนด
ไวใ้นบัญชีอัตราอากรแสตมป์ ซ่ึงปัจจุบันมีทั้ งหมด 28 ลักษณะตราสาร ตามรายละเอียดใน
ภาคผนวก ข. 
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วธีิการเสียอากร 
 วิธีการเสียอากรแสตมป์ส าหรับการท าตราสาร  เรียกว่า “ปิดแสตมป์บริบูรณ์ ” ซ่ึ ง
หมายความวา่ 
 1) ในกรณีแสตมป์ปิดทบั คือการไดเ้สียอากรโดยปิดแสตมป์ทับกระดาษก่อนกระท าหรือ
ใน ทนัทีท่ีท าตราสารเป็นราคาไม่นอ้ยกวา่อากรท่ีตอ้งเสียและไดขี้ดฆ่าแสตมป์นั้นแลว้ 
 2) ในกรณีแสตมป์ดุน คือการไดเ้สียอากรโดยใชก้ระดาษมีแสตมป์ดุนเป็นราคาไม่นอ้ยกวา่ 
อากรท่ีตอ้งเสีย และขีดฆ่าแลว้ หรือโดยยื่นตราสารให้พนกังานเจา้หน้าท่ีประทบัแสตมป์ดุน และ
ช าระเงินเป็นจ านวนไม่นอ้ยกวา่อากรท่ีตอ้งเสียและขีดฆ่าแลว้ หรือ 
 3) ในกรณีช าระเป็นตวัเงิน คือการไดเ้สียอากรเป็นตวัเงิน เป็นราคาไม่น้อยกวา่อากรท่ีตอ้ง
เสียตาม บทบัญญัติในหมวดอากรแสตมป์ หรือตามระเบียบท่ีอธิบดีจะได้ก าหนดโดยอนุมัติ
รัฐมนตรี 
 การปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามขอ้ 1) และ 2) ดงักล่าวขา้งตน้ อธิบดีมีอ านาจสั่งให้ปฏิบติัตาม 
ท่ีก าหนดในข้อ 3) แทนได้ คือ ก าหนดให้เสียอากรเป็นตวัเงิน เช่น กรณีตัว๋แลกเงิน เช็ค ใบรับ
รางวลัฉลากกินแบ่ง ใบรับเก่ียวกบั อสังหาริมทรัพย ์ใบรับเก่ียวกบัยานพาหนะ ตราสารตัว๋สัญญาใช้
เงินเฉพาะท่ีบริษทัเงินทุนหรือบริษทัเครดิตฟองซิเอร์ เป็นผูอ้อกตัว๋ จา้งท าของ เฉพาะท่ีรัฐบาล 
องค์การของรัฐบาลเป็นผูว้่าจา้งและมีสินจา้งตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป กูย้ืมเงินหรือการตกลงให้
เบิกเงินเกินบญัชีจากธนาคาร กรมธรรมป์ระกนัภยั ตัว๋สัญญาใชเ้งิน เลตเตอร์ออฟเครดิต ฯลฯ 
  
การขีดฆ่าอากร 
 ค าวา่ “ขีดฆ่า” หมายความวา่ การกระท าเพื่อมิให้ใชแ้สตมป์ไดอี้ก โดยในกรณีแสตมป์ปิด
ทบั ไดล้งลายมือช่ือหรือลงช่ือห้างร้านบนแสตมป์ หรือขีดเส้นคร่อมฆ่าแสตมป์ท่ีปิดทบักระดาษ 
และลงวนั เดือน ปี ท่ีกระท าส่ิงเหล่าน้ีดว้ย ในกรณีแสตมป์ดุนไดเ้ขียนบนตราสารหรือยื่นตราสาร
ใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ีประทบั แสตมป์ดุน ใหแ้สตมป์ปรากฏอยูใ่นดา้นหนา้ของตราสารนั้น 
  
ข้อเสียของตราสารทีม่ิได้ปิดแสตมป์บริบูรณ์ 

ตราสารใดไม่ปิดแสตมป์บริบูรณ์ จะใช้ต้นฉบับ คู่ฉบับ คู่ฉีก หรือส าเนาตราสารนั้นเป็น
พยานหลกัฐาน ในคดีแพง่ไม่ได ้จนกวา่จะไดเ้สียอากรโดยปิดแสตมป์ครบจ านวนอตัราในบญัชีทา้ย 
หมวดอากรแสตมป์ และขีดฆ่าแลว้แต่ทั้งน้ีไม่เป็นการเส่ือมสิทธิท่ีจะเรียกเงินเพิ่มอากร 

นอกจากนั้นกฎหมายยงัห้ามเจา้พนกังานรัฐบาลลงนามรับรู้ ยอมให้ท าหรือบนัทึกส่ิงใด ๆ ใน
ตราสาร ดงักล่าวดว้ย จนกวา่จะไดมี้การเสียอากรใหค้รบถว้นเสียก่อน   
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การขอคืนเงินอากร 
 ผูใ้ดเสียค่าอากรหรือค่าเพิ่มอากรเกินไปไม่น้อยกว่า 2 บาท ส าหรับตราสารลกัษณะเดียว
หรือเร่ืองเดียว ผูน้ั้นชอบท่ีจะท าค าร้องเป็นหนังสือยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี เม่ืออธิบดีเห็นว่า
เกินไปจริงก็ให้คืน ค่าอากรหรือค่าเพิ่มอากรท่ีเกินไปนั้นให้แก่ผูเ้สียอากรได ้แต่ค าร้องท่ีกล่าวนั้น
ต้องยื่นภายใน 6 เดือน นับแต่วนัเสียอากรหรือค่าเพิ่มอากรและต้องประกอบด้วยค าช้ีแจงหรือ
เอกสาร ซ่ึงพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือ อธิบดีเห็นสมควรใหย้ืน่สนบัสนุนค าร้อง 

 
2.3 เทคโนโลยทีีเ่กีย่วข้อง 
 
ERP :  Enterprise Resource Planning  

ERP คือ การวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กรโดยรวมเพื่อให้เกิดการใช้ประโยชน์
ไดอ้ยา่งสูงสุดของทรัพยากรทางธุรกิจขององคก์ร เป็นระบบท่ีใชใ้นการจดัการและวางแผนการใช้
ทรัพยากรต่างๆ ขององค์กร โดยเป็นระบบท่ีเช่ือมโยงระบบงานต่างๆ ขององค์กรเขา้ดว้ยกนั เช่น 
หากเป็น ERP ของบริษัทจะหมายรวมตั้ งแต่ระบบงานทางด้านบัญชี และการเงิน ระบบงาน
ทรัพยากรบุคคล ระบบบริหารการผลิต รวมถึงระบบการกระจายสินคา้ เพื่อช่วยใหก้ารวางแผนและ
บริหารทรัพยากรของบริษทันั้นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งยงัช่วยลดเวลาและขั้นตอนการ
ท างานไดอี้กดว้ย 

ปัจจุบัน ERP มีการพฒันาไปสู่รูปแบบโปรแกรมส าเร็จรูป ซ่ึงเป็นซอฟต์แวร์ประยุกต์
มาตรฐาน สามารถไดรั้บการติดตั้งและใช้งานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ โดย ERP sotfware มีหน้าท่ี
รวบรวมส่วนประกอบทางธุรกิจต่างๆ เช่น งานวางแผน, งานผลิต, งานขาย, งานทรัพยากรมนุษย์
และงานบญัชีการเงินแลว้เช่ือมโยงส่วนงานต่างๆเขา้ไวด้ว้ยกนั เพื่อให้มีการใช้ขอ้มูลร่วมกนัจาก
ฐานขอ้มูลเดียวกนั มีการใช้กระบวนการท่ีเป็นมาตรฐานร่วมกัน ทั้งน้ีเพื่อสนับสนุนการท างาน
กระบวนการทางธุรกิจขององค์กรไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด เป็นขอ้ดีของการรวมขอ้มูลไวใ้น
ฐานขอ้มูลเดียวกนั เพื่อใหส้ามารถใชร่้วมกนัทั้งองคก์รได ้

ERP sotfware คือ ซอฟตแ์วร์ท่ีมีการรวบรวมหรือผนวกฟังก์ชนังานทั้งหมดในองคก์รหรือ
มีการเช่ือมโยงในส่วนของโมดูลทั้งหมดเข้าด้วยกัน โดยมีการท างานในลกัษณะแบบเรียลไทม ์ 
ERP sotfware จะไดรั้บการออกแบบมาบนพื้นฐานของวิธีการปฏิบติัท่ีดีท่ีสุดในอุตสาหกรรมนั้นๆ 
ก็คือมีการก าหนดในส่วนของกระบวนการทางธุรกิจ ท่ีมีการทดสอบและส ารวจมาแล้วว่าเป็น
วิธีการท่ีดีท่ีสุดในอุตสาหกรรมนั้นๆ ไวใ้นตวัของ ERP sotfware โดยท่ี ERP sotfware จะสามารถ
ปรับเปล่ียนใหเ้ขา้กบัลกัษณะการด าเนินงานขององคก์รนั้นได ้
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บทบาทของ ERP   
  สภาพธุรกิจท่ีมีขนาดใหญ่และมีการขยายตวัอย่างต่อเน่ืองเป็นผลท าให้เกิดการเช่ือมโยง
ของกิจกรรมของแผนกต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกนัยาวและซบัซอ้นข้ึน และเม่ือความเช่ือมโยงของกิจกรรม
ต่างๆขยายใหญ่และซบัซ้อนข้ึน ถา้ไม่มีระบบขอ้มูลในการจดัการท่ีดีโอกาสท่ีจะเกิดปัญหาในการ
รับรู้สภาพการเช่ือมโยงของกิจกรรมย่อมท าไดย้ากและผลท่ีตามมาคือ ขอ้มูลมากแต่ไม่รู้วา่ขอ้มูล
อนัไหนท่ีเป็นประโยชน์ในการตดัสินใจท่ีจะลงทุนและบริหารทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพได ้
ดงันั้น ERP ก็คือเคร่ืองมือท่ีน ามาใชใ้นการบริหารธุรกิจเพื่อแกปั้ญหาต่างๆ ในเชิงบริหารท่ีเกิดข้ึน
ดงักล่าว อีกทั้งจะช่วยให้สามารถวางแผนการลงทุนและบริหารทรัพยากรขององค์กรโดยรวมได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ ดงัรูปต่อไปน้ี   
      
 ประโยชน์ในการน า ERP มาใช้    

- เกิดการปฏิรูปการท างาน  
- การเพิ่มประสิทธิภาพและความเหมาะสมใหก้บักระบวนการทางธุรกิจ  
- การท าใหก้ารบริหารงานไดร้วดเร็ว ไวต่อเหตุการณ์ 
- การลดลงของค่าใชจ่้ายโดยรวมขององคก์ร 
- เกิดการปฏิรูปการบริหารธุรกิจ  
- ความสามารถในการรับรู้สภาพการณ์โดยรวมของการบริหารไดแ้บบเรียลไทม ์  
- ความสามารถในการปรับเปล่ียนเพื่อใหอ้งคก์รโดยรวมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
-  ความสามารถในการตดัสินใจไดร้วดเร็วทนัต่อเหตุการณ์ 
- เกิดการปฏิรูปวฒันธรรมและวถีิขององคก์ร  
- การเป็นตวัเองและความกระตือรือร้นของพนกังาน 
- การใชค้วามสามารถของพนกังานใหเ้กิดผลส าเร็จ  
- การใชค้วามคิดสร้างสรรคข์องพนกังานในการบริหารองคก์รใหเ้กิดผลส าเร็จ 



บทที ่3 
แผนการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
3.1 แผนการปฏบิัติงาน 
 
ตารางที ่3.1   แผนการฝึกงานตั้งแต่วนัท่ี 3 มีนาคม ถึงวนัท่ี 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 
 

 
 หัวข้องาน 

สัปดาห์ที่ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
 ศึกษาประเภทของเอกสารและกระบวนการท างาน            
 บรรจุเอกสารลงซองจดหมาย , เขียนไปรษณียต์อบ
รับเพื่อส่งเอกสารใหลู้กคา้            
 คดัแยกเอกสารส าเนาใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี , 
จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม            
 จดัเก็บใบส่งของ/ส าเนาใบแจง้หน้ีเขา้แฟ้มสัญญา 
ซ้ือขาย            
 ออกใบเสร็จรับเงิน , บนัทึกรายการน าส่งเงินแก่
แผนกบญัชี            
 ตรวจสอบความถูกตอ้งและเง่ือนไขในสัญญา
บริการ/งานเปล่ียนอะไหล่            
 เตรียมกระดาษเพื่อพิมพใ์บแจง้หน้ี/ใบวางบิล ,       
จดัชุดเอกสารเพื่อวางบิล            
 คดัแยกสัญญาบริการ/งานเปล่ียนอะไหล่ท่ีสามารถ
ออกใบแจง้หน้ีไดใ้นเดือนนั้นๆ            
 เขา้รับการอบรมเก่ียวกบัความรู้พื้นฐานทางการบญัชี
และภาษี            
 จดัท ารายงานรายไดค้า้งรับประจ าเดือน            
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3.2 รายละเอยีดงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติในการฝึกงาน 
 
3.2.1 รายละเอยีดงาน 

งานในแผนกการเงินแบ่งเป็นสองส่วนหลกัคือ ส่วนรับเงินและส่วนจ่ายเงิน ส่วนท่ีไดเ้ขา้
ไปศึกษาและปฏิบติังานคือส่วนของการรับเงิน ซ่ึงมีหน้าท่ีหลกัคือการติดต่อประสานงานกบัฝ่าย
ขายเพื่อออกใบแจง้หน้ีในการขอรับช าระค่าสินคา้และบริการแก่ลูกคา้ รวมถึงติดตามทวงถามและ
จดัเก็บค่าสินคา้และบริการ ก่อนจะออกเอกสารเป็นหลกัฐานในการรับเงินให้แก่ลูกคา้และบนัทึก
รายการน าส่งเงินให้แก่แผนกบัญชีเพื่อด าเนินการต่อไป นอกจากน้ียงัมีหน้าท่ีรองซ่ึงเป็นส่วน
สนับสนุนการด าเนินงานหลักได้แก่ การบนัทึกขอ้มูล การจดัเก็บเอกสารและการจดัท ารายงาน
ทางการเงิน รวมถึงหน้าท่ีในการติดต่อประสานงานกับทั้ งหน่วยงานภายในและภายนอก เช่น 
ธนาคาร หน่วยงานราชการต่างๆ  

รายละเอียดงานท่ีได้รับมอบหมายอยู่ในส่วนของการรับเอกสารจากฝ่ายขายมาคดัแยก 
ตรวจสอบเง่ือนไขและความถูกตอ้ง ก่อนจะส่งต่อให้เจา้หนา้ท่ีท าการลงขอ้มูลและออกใบแจง้หน้ี
และใบวางบิลผา่นระบบคอมพิวเตอร์ หลงัจากนั้นจะมีหนา้ท่ีในการจดัเตรียมกระดาษส าหรับพิมพ์
ใบแจง้หน้ีและใบวางบิล รวมถึงตรวจสอบความถูกตอ้งและเรียบร้อยหลงัพิมพ ์ก่อนท่ีจะส่งเอกสาร
นั้นให้กบัเจา้หน้าท่ีฝ่ายขายและผูจ้ดัการแผนกการเงินและการบญัชีตรวจสอบและลงนามอนุมติั 
ก่อนจะน าเอกสารทั้งหมดมาคดัแยกและจดัชุดเพื่อรอการวางบิลต่อไป เม่ือเจา้หนา้ท่ีน าเอกสารไป
วางบิลและทางบริษทัได้รับช าระค่าสินคา้และบริการแล้ว หน้าท่ีต่อไปคือการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของการช าระเงินก่อนจะออกใบเสร็จเป็นเอกสารหลกัฐานในการรับเงินและจดัส่งเอกสาร
ให้แก่ลูกคา้ทางไปรษณีย์ในกรณีท่ีอยู่ต่างจงัหวดั และจดัท าบนัทึกรายการน าส่งเงินให้แก่แผนก
บญัชีเพื่อด าเนินการในขั้นต่อไป  

เม่ือส้ินสุดการด าเนินงานในแต่ละเดือนจะมีการน าเอกสารซ่ึงยงัไม่สามารถออกใบแจง้หน้ี
ได้ในเดือนนั้นตามเง่ือนไขของเอกสารมาบนัทึกและจดัท าเป็นรายงานรายได้ค้างรับ ก่อนท่ีจะ
น าไปจดัเก็บตามเดือนท่ีครบก าหนดออกใบแจง้หน้ีและแยกเป็นหมวดหมู่ ซ่ึงนกัศึกษาไดมี้ส่วน
ร่วมในการจดัท ารายงานน้ีดงัท่ีจะกล่าวถึงในส่วนต่อไปของรายงานฉบบัน้ี และเม่ือเร่ิมตน้เดือน
ใหม่จะมีการน าเอกสารท่ีจดัเก็บไวต้ามเดือนมาคดัแยกเพื่อส่งต่อให้เจา้หนา้ท่ีท าการออกใบแจง้หน้ี
และรับช าระเงินจากลูกคา้ต่อไป นอกจากน้ียงัมีหนา้ท่ีในการถ่ายส าเนา คดัแยกและจดัเรียงเอกสาร
หลกัฐานตามหมวดหมู่และหมายเลขเพื่อความเรียบร้อยและสะดวกต่อการคน้หาก่อนท่ีจะจดัเก็บใน
แฟ้มขอ้มูลหรือน าส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 
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เอกสารที่เกีย่วข้องในการด าเนินงาน 
 

1) ใบแจ้งหนี้ 
  - ใบแจ้งหนี้ : เอกสารท่ีออกโดยบริษทัฯ เพื่อแจง้ยอดสินคา้และบริการใหแ้ก่ลูกคา้
ท่ียงัไม่ไดช้ าระเงิน ประกอบดว้ยขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือสถานประกอบการ, ท่ีอยู,่ เบอร์ติดต่อ, ช่ือผู ้
ซ้ือ, วนัท่ี, เลขประจ าผูเ้สียภาษี , รายละเอียดผูรั้บสินคา้/ผูส่้งสินคา้ เป็นเอกสารส าคญัท่ีใชใ้นการ
บนัทึกบญัชีในระบบของบริษทัฯ 
 
  - ใบแจ้งหนี้/ใบก ากบัภาษ ี: ใบแจง้หน้ีท่ีใชเ้ป็นใบก ากบัภาษีดว้ย ใชใ้นกรณีส่ง
สินคา้ เช่น ลิฟต ์, บนัไดเล่ือนหรือในกรณีออกใบแจง้หน้ีใหแ้ก่หน่วยงานราชการ 
 
  - ใบเพิม่หนี้/ใบลดหนี ้: เอกสารท่ีออกโดยบริษทัฯ เพื่อแจง้วา่บริษทัจะเพิ่ม/ลดยอด
สินคา้และบริการใหแ้ก่ลูกคา้ ใชใ้นกรณีท่ีออกใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษีไปแลว้ 
  
  - ใบยกเลกิ : เอกสารท่ีออกโดยบริษทัฯ เพื่อยกเลิกใบแจง้หน้ีท่ีออกไปแลว้ (ยงัไม่
มีเร่ืองภาษีมูลค่ามาเก่ียวขอ้ง) และใชใ้นการตดัยอดบญัชีในระบบของบริษทัฯ 
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ภาพที ่3.1   ตวัอยา่งใบแจง้น้ี 
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ภาพที ่3.2   ตวัอยา่งใบก ากบัภาษี 
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2) เอกสารอืน่ๆ 
  - ใบเสร็จรับเงิน : เอกสารท่ีบริษทัฯ ออกใหแ้ก่ลูกคา้เม่ือช าระเงินใหก้บับริษทัตาม
ใบแจง้หน้ีท่ีเรียกเก็บเป็นหลกัฐานแสดงวา่ไดรั้บเงินถูกตอ้งแลว้ ประกอบดว้ยขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือ
สถานประกอบการ, ท่ีอยู,่ เบอร์ติดต่อ, ช่ือผูซ้ื้อ, วนัท่ี, เลขประจ าผูเ้สียภาษี , รายละเอียดผูจ่้ายเงิน/
ผูรั้บเงิน 
 
  - ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี : ใบเสร็จรับเงินท่ีใชเ้ป็นใบก ากบัภาษีดว้ย ใชใ้น
กรณีท่ีออกใบแจง้หน้ีแบบปกติใหแ้ก่ลูกคา้ 
 
  - ใบวางบิล : เอกสารหลกัฐานท่ีแสดงวา่บริษทัฯ ไดส่้งมอบใบแจง้หน้ีใหลู้กคา้
ไดรั้บทราบแลว้และจะรอการช าระเงินจากลูกคา้ในภายหลงั 
 
  - สัญญาซ้ือขาย / สัญญาบริการ : กรณีท่ีท าการซ้ือขายลิฟต ์, บนัไดเล่ือนจะตกลง
ท าสัญญาซ้ือขายสินคา้พร้อมบริการติดตั้ง ส่วนในกรณีงานบริการบ ารุงรักษาจะตกลงท าสัญญาจา้ง
ท าของ  
 
  - หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย : เอกสารท่ีลูกคา้ออกใหเ้พื่อเป็นหลกัฐานเม่ือ
ลูกคา้ท าการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายแก่บริษทั 
 
  - ใบเสนอราคา / ใบส่ังซ้ือ : ใบเสนอราคาเป็นเอกสารท่ีบริษทัฯ จดัท าข้ึนเพื่อเสนอ
ใหแ้ก่ลูกคา้ในเอกสารจะระบุรายละเอียดเก่ียวกบัสินคา้และบริการ เช่น ประเภท, ชนิด, ปริมาณ, 
ราคาและเวลาจดัส่ง เป็นตน้ เม่ือลูกคา้พึงพอใจและตกลงท่ีจะท าการซ้ือจะมีการลงนามยนิยอมใน
ใบเสนอราคาหรือจดัท าใบสั่งซ้ือท่ีระบุรายละเอียดแบบเดียวกนัข้ึนและส่งกลบัมาท่ีบริษทัฯ 
 
  - Sale Order : เอกสารท่ีออกโดยฝ่ายขายของบริษทัฯ ภายในระบุขอ้มูลและ
รายละเอียดของสินคา้และบริการท่ีลูกคา้ตกลงท าการซ้ือขายแลว้ เพื่อส่งใหแ้ผนกท่ีเก่ียวขอ้ง
รับทราบและด าเนินการต่อไป ในกรณีของแผนกการเงินใชเ้อกสารน้ีในการออกใบแจง้หน้ี 
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  - ใบบริการ : เอกสารท่ีแจง้รายละเอียดวา่เจา้หนา้ท่ีฝ่ายช่างไดท้  าการเปล่ียน
อุปกรณ์/อะไหล่ตวัใดบา้งในการเขา้ไปใหบ้ริการลูกคา้แต่ละคร้ัง พร้อมมีการลงนามรับทราบจาก
ลูกคา้ 
 
  - หนังสือมอบอ านาจ : เอกสารเพื่อยนืยนัการมอบอ านาจจากผูมี้อ านาจลงนามของ
บริษทัฯ ใชใ้นกรณีท่ีมีการมอบหมายใหพ้นกังานเก็บเงินเขา้ไปรับช าระค่าสินคา้และบริการจาก
ลูกคา้โดยตรง 
 

3.3 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ขั้นตอนการด าเนินงานของกระบวนการออกใบแจง้หน้ีของบริษทัฯ จะแตกต่างกนัไปตาม

ประเภทของผลิตภณัฑแ์ละบริการซ่ึงแบ่งออกไดเ้ป็น 5 ประเภทคือ 
 
1) New Sales : ขายลิฟต/์บนัไดเล่ือนใหม่พร้อมบริการติดตั้ง 

 
2) Maintenance แบ่งออกเป็น - บริการบ ารุงรักษาและแกไ้ขลิฟต/์บนัไดเล่ือน (รายเดือน) 

         - บริการเปล่ียนอะไหล่ลิฟต/์บนัไดเล่ือน 
 

3) Modernization : บริการปรับปรุงลิฟต/์บนัไดเล่ือนทั้งระบบ 
 

 4) Building Management System : ขายอุปกรณ์ควบคุมระบบการจัดการภายในอาคาร
พร้อมบริการติดตั้ง 
 

ส่วนงานท่ีนกัศึกษาไดเ้ขา้ไปศึกษาและมีส่วนร่วมในการปฏิบติังานไดแ้ก่ งานขายลิฟต์/
บนัไดเล่ือนใหม่พร้อมบริการติดตั้ง, งานบริการบ ารุงรักษาและแก้ไขลิฟต์/บนัไดเล่ือนและงาน
บริการเปล่ียนอะไหล่ลิฟต/์บนัไดเล่ือน ซ่ึงมีขั้นตอนในการด าเนินงานดงัต่อไปน้ี 
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3.3.1 งานขายลฟิต์/บันไดเลือ่นใหม่พร้อมบริการติดตั้ง 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที ่3.3   กระบวนการขายลิฟต/์บนัไดเล่ือนใหม่พร้อมบริการติดตั้ง 
 

 งานท่ีนกัศึกษาไดมี้ส่วนร่วมปฏิบติัในกระบวนการน้ีคือส่วนของกรอบ a. และ c. ในภาพท่ี 
3.1 โดยมีขั้นตอนคือ 
 1) ท าการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีลูกคา้ช าระมาว่าเป็นค่าอะไร จ านวนก่ีเคร่ือง มูลค่าของ
และภาษีมูลค่าเพิ่มถูกตอ้งครบถ้วนหรือไม่ เป็นไปตามเง่ือนไขของสัญญาซ้ือขายขอ้ใด(ค่ามดัจ า
งวดแรก/ก่อนส่งของ/เม่ือส่งของ/เม่ือส่งมอบงาน) มีการหกัค่าธรรมเนียมของธนาคารหรือไม่ กรณี
ท่ีช าระเป็นเช็คหรืออาวลัตอ้งตรวจสอบตวัเลขและวนัท่ีถึงก าหนดให้ถูกตอ้ง และในกรณีท่ีลูกคา้
เป็นหน่วยงานราชการตอ้งมีการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย รวมถึงตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือ
รับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ถา้ไม่มีหนงัสือรับรองฯ แนบมาใหก้็ตอ้งติดตามทวงถามทางลูกคา้ต่อไป 
 2) ออกเอกสารหลกัฐานการรับเงินโดยใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีในกรณีท่ีเป็นการ
จ่ายค่ามดัจ างวดแรก และใชใ้บเสร็จรับเงินปกติในกรณีงวดต่อๆ มา โดยการเขียนดว้ยมือ ซ่ึงตอ้งใช้
ความระมดัระวงัเป็นอยา่งมาก เม่ือเขียนผดิจะไม่สามารถแกไ้ขไดต้อ้งเขียนใบใหม่เท่านั้น 
 3) น าใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีตวัจริงบรรจุลงซองจดหมายเพื่อส่งให้ลูกคา้พร้อมเขียน
ไปรษณียต์อบรับโดยแบ่งเป็นการส่งแบบลงทะเบียนธรรมดาและแบบไปรษณียด่์วนพิเศษ(EMS) 
ตามความเร่งด่วน 
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 4) น าส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีและหลกัฐานการช าระเงินมาลงบนัทึกรายการ
น าส่งเงินแก่แผนกบญัชี 
 

งานในส่วนของกรอบ b. ในภาพท่ี 3.1 นกัศึกษามีหน้าท่ีในการสนบัสนุนกิจกรรมหลกัคือ
 1) เตรียมกระดาษเพื่อพิมพใ์บแจง้หน้ี ในการออกใบแจง้หน้ีเพื่อส่งลิฟต์/บนัไดเล่ือนใหม่
พร้อมบริการติดตั้งตอ้งใช้กระดาษส าหรับพิมพ์ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี เพราะภาษีมูลค่าเพิ่มจะ
เกิดข้ึนทนัทีท่ีมีการส่งมอบสินคา้  

2) เม่ือท าการพิมพ์ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษีและส่งเอกสารให้กับเจา้หน้าท่ีฝ่ายขายและ
ผูจ้ดัการแผนกการเงินและการบญัชีตรวจสอบและลงนามอนุมติัแลว้ นกัศึกษามีหน้าท่ีน าใบแจง้
หน้ี/ใบก ากบัภาษีไปถ่ายส าเนาไวเ้ป็นเอกสารหลกัฐานก่อนจะส่งต่อให้แผนก Field Operation น า
ใบแจง้หน้ีไปใหลู้กคา้ลงนามเม่ือไปส่งสินคา้  

3) หลงัจากส่งสินคา้และลูกคา้ลงนามในใบแจง้หน้ีแลว้เจา้หนา้ท่ีแผนก Field Operation จะ
น าส าเนาใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษีส่งคืนแผนกการเงิน นกัศึกษามีหน้าท่ีคดัแยกและจดัชุดเอกสาร
ก่อนจะน าไปเก็บในแฟ้มสัญญาซ้ือขายและแฟ้มส าเนาใบแจง้หน้ีโดยจดัเรียงตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี
เพื่อความเรียบร้อยและสะดวกต่อการคน้หา 
 
3.3.2 งานบริการบ ารุงรักษาและแก้ไขลฟิต์/บันไดเลือ่น 
 
  
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่3.4   กระบวนการบริการบ ารุงรักษาและแกไ้ขลิฟต/์บนัไดเล่ือน 
 
 งานบริการบ ารุงรักษาและแก้ไขลิฟต์/บนัไดเล่ือนจะถูกควบคุมโดยแผนก Maintenance  
โดยเจา้หนา้ท่ีฝ่ายช่างจะเขา้ไปปฏิบติังานเป็นรายเดือน ทุกๆ เดือนโดยท่ีลูกคา้ตอ้งท าสัญญาบริการ
กบัทางบริษทัฯ ในกระบวนการน้ีจะมีลูกคา้ 2 ประเภทคือลูกคา้ท่ีเขา้สัญญาใหม่กบัลูกคา้เก่าท่ีต่อ
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สัญญา ซ่ึงกระบวนการท างานจะไม่มีความแตกต่างกนัมาก การต่อสัญญาจะท าเม่ือสัญญาเดิมของ
ลูกคา้ส้ินสุดระยะเวลาบริการโดยเจา้หนา้ท่ีแผนก Maintenance จะท าการส่งเอกสารเสนอต่อสัญญา
โดยอา้งอิงเง่ือนไขตามสัญญาเดิม เม่ือลูกคา้ลงนามในเอกสารแลว้ก็จะเขา้สู่กระบวนการออกใบแจง้
หน้ี 
 
 ในส่วนน้ีนกัศึกษามีหนา้ท่ีตามกรอบ a. ในภาพท่ี 3.2 คือ 
 1) ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกตอ้งของเอกสารท่ีส่งมาจากแผนก Maintenance เช่น 
ช่ือ/ท่ีอยูข่องลูกคา้ท่ีใชส้ าหรับการออกใบแจง้หน้ี, ใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษี  จ  านวนเงินและ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม, ระยะเวลาของสัญญา, เง่ือนไขการช าระเงิน, ส่วนลดและเง่ือนไขอ่ืนๆ โดยจะมี
เอกสารอยู ่3 ชนิดหลกัๆ คือ Sale Order ท่ีถูกสร้างจากแผนก Maintenance ใบเสนอต่อสัญญากรณี
ลูกคา้เก่าและส าเนาสัญญาบริการ(2 ชุด) ท่ีมีการติดอากรแสตมป์ครบถว้นถูกตอ้ง 
 2) เม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ ตอ้งตรวจสอบเง่ือนไขของการช าระเงินและท าการคดั
แยกสัญญาท่ีสามารถออกใบแจง้หน้ีได้ในเดือนปัจจุบนักับเดือนอ่ืนๆ ออกจากกันเพราะบริษทั
ส่วนมากไม่รับใบแจง้หน้ีท่ีออกขา้มเดือน โดยสัญญาบางฉบบัท่ียงัไม่สามารถออกใบแจง้หน้ีไดจ้ะ
ถูกน าไปแยกบนัทึกเป็นรายไดค้า้งรับเม่ือส้ินสุดเดือน 
 3) เม่ือส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีลงข้อมูลและออกใบแจ้งหน้ีและใบวางบิลผ่านระบบ
คอมพิวเตอร์แลว้ นกัศึกษามีหน้าท่ีเตรียมกระดาษเพื่อพิมพใ์บแจง้หน้ี ในกรณีน้ีจะใช้เป็นใบแจง้
หน้ีปกติส าหรับลูกคา้ท่ีเป็นบุคคลธรรมดาและภาคเอกชน และใช้ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษีส าหรับ
ลูกคา้ท่ีเป็นหน่วยงานรัฐบาลและลูกคา้ท่ีมีเง่ือนไขในการขอรับช าระเงินแบบพิเศษ       
 4) เม่ือท าการพิมพ์ใบแจง้หน้ีและส่งเอกสารให้กบัเจา้หน้าท่ีฝ่ายขายและผูจ้ดัการแผนก
การเงินและการบญัชีตรวจสอบและลงนามอนุมติัแลว้ จะตอ้งท าการจดัชุดเอกสารเพื่อวางบิลโดย
แยกใบแจง้หน้ีตวัจริงกบัส าเนาสัญญาให้ลูกคา้ ส่วนส าเนาใบแจง้หน้ี Sale Order และส าเนาสัญญา
อีกชุดหน่ึงจะถูกน าไปจดัเรียงตามเลขท่ีใบแจง้หน้ีและจดัเก็บในแฟ้มส าเนาใบแจง้หน้ี ส่วนส าเนา
ใบแจง้หน้ีอีกชุดจะถูกส่งใหแ้ผนก Maintenance น าไปจดัเก็บเพื่อเป็นเอกสารหลกัฐานเช่นเดียวกนั 
 

ส่วนของกรอบ b. ในภาพท่ี 3.2 จะมีขั้นตอนเหมือนกบักรอบ a. และ c. ในภาพท่ี 3.1 แต่จะ
มีการตรวจสอบเพิ่มเติมในเร่ืองของการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายเพราะเป็นงานบริการและในการออก
เอกสารหลกัฐานการรับเงินจะใชใ้บเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีกบัลูกคา้ท่ีออกใบแจง้หน้ีปกติ และใช้
ใบเสร็จรับเงินกบัลูกคา้ท่ีออกใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษีไปแลว้ 
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3.3.3 งานบริการเปลีย่นอะไหล่ลฟิต์/บันไดเลือ่น 
 
 

 
 
 
 

ภาพที ่3.5   กระบวนการบริการเปล่ียนอะไหล่ลิฟต/์บนัไดเล่ือน 
 

 งานบริการเปล่ียนอะไหล่ลิฟต์/บันไดเล่ือนจะถูกควบคุมโดยแผนก Maintenance 
เช่นเดียวกนั โดยจะให้บริการแก่ลูกคา้ท่ีท าสัญญาบริการบ ารุงรักษาและแกไ้ขลิฟต/์บนัไดเล่ือนกบั
บริษทัฯ เท่านั้น โดยหลงัจากท่ีกระบวนการด าเนินมาถึงส่วนของแผนกการเงินแล้วนักศึกษามี
หน้าท่ีตามกรอบ a. และ b. ในภาพท่ี 3.3 ซ่ึงคลา้ยกบัการด าเนินงานของกรอบ a. และ b. ในภาพท่ี 
3.2 แต่จะมีความแตกต่างเร่ืองชนิดของเอกสารซ่ึงมีอยู่ 3 ชนิดหลกัคือ Sale Order ท่ีถูกสร้างจาก
แผนก Maintenance ส าเนาใบสั่งซ้ือของลูกคา้ (2 ชุด)  และ Service Voucher ท่ีมีลายเซ็นลูกคา้ (ตวั
จริงและส าเนา)  ในการจดัชุดเอกสารเพื่อวางบิลจะแยกใบแจง้หน้ีตวัจริง ส าเนาใบสั่งซ้ือของลูกคา้
และ Service Voucher ตวัจริงให้ลูกคา้ ส่วนส าเนาใบแจง้หน้ี Sale Order ส าเนาใบสั่งซ้ือของลูกคา้
อีกชุดและส าเนา Service Voucher จะถูกน าไปจดัเรียงตามเลขท่ีใบแจง้หน้ีและจดัเก็บในแฟ้มส าเนา
ใบแจง้หน้ี ส่วนส าเนาใบแจง้หน้ีอีกชุดจะถูกส่งใหแ้ผนก Maintenance น าไปจดัเก็บเพื่อเป็นเอกสาร
หลกัฐานเช่นเดียวกนั 

กรณีของการบริการเปล่ียนอะไหล่ลิฟต/์บนัไดเล่ือนจะมี Sale Order ท่ีไม่สามารถออกใบแจง้
หน้ีไดใ้นเดือนปัจจุบนัตามเง่ือนไขของลูกคา้เช่นกนั แต่จะไม่มีการบนัทึกเป็นรายไดค้า้งรับและจะ
น าไปออกใบแจง้หน้ีในเดือนถดัไปทนัที 



บทที ่4 
ผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

 
4.1 ขั้นตอนและผลการด าเนินงาน 
 
 ก) ส่วนงานออกใบแจ้งหนี ้
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.1   ขั้นตอนการท างานในส่วนงานออกใบแจง้หน้ี 

 
 ขั้นตอนของกระบวนการออกใบแจง้หน้ีส าหรับการขายลิฟต/์บนัไดเล่ือนใหม่พร้อมบริการ
ติดตั้ง, งานบริการบ ารุงรักษาและแกไ้ขลิฟต/์บนัไดเล่ือนและงานบริการเปล่ียนอะไหล่ลิฟต/์บนัได
เล่ือนจะมีความคลา้ยคลึงกนัตามท่ีไดอ้ธิบายไวใ้นบทท่ี 3 โดยจะมีการจดัท ารายงานรายได้ค้างรับ
และรายการส าเนาใบแจ้งหนีท้ีย่งัไม่ได้รับคืนเป็นส่วนงานสนบัสนุน 

กระบวนการจดัท ารายงานรายได้ค้างรับ เร่ิมตน้จากการตรวจสอบระยะเวลาของสัญญา
บริการและเง่ือนไขในการช าระเงิน ซ่ึงจะแบ่งเป็นช าระหลงับริการแล้วเสร็จและช าระล่วงหน้า 
ตามท่ีไดก้ล่าวในบทท่ี 3 วา่การบริการบ ารุงรักษาและแกไ้ขลิฟต/์บนัไดเล่ือนนั้นจะกระท าเป็นราย
เดือน ทุกๆ เดือน ดงันั้นรายไดต้ามท่ีระบุในสัญญาจะถูกแยกย่อยออกเป็นรายไดต่้อเดือนก่อนจะ
น ามาบนัทึกเพื่อใหต้รงตามความเป็นจริง 
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ตวัอย่างกรณีรายได้ค้างรับปกติ เช่น แผนกการเงินได้รับ Sale Order ในเดือนเมษายน 
ระยะเวลาของสัญญาบริการ 1 เมษายน พ.ศ. 2557 ถึง 30 กนัยายน พ.ศ. 2557 (6 เดือน) เง่ือนไขใน
การช าระเงินแบบช าระหลงับริการแล้วเสร็จ ค่าบริการ 6,000 บาท (เดือนละ 1,000บาท)เจา้หนา้ท่ีจะ
บนัทึกรายไดค้า้งรับดงัน้ี 
 
ตารางที ่4.1   การบนัทึกรายไดค้า้งรับแบบปกติ 
 
เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กนัยายน ก าหนดออกใบแจง้หน้ี 
1,000 1,000 1,000 1,000 1,000  กนัยายน 

 
ส่วนกรณีรายไดค้า้งรับท่ีบนัทึกรายได้ล่าชา้ เช่น แผนกการเงินไดรั้บ Sale Order ในเดือน

เมษายน ระยะเวลาของสัญญาบริการ 1 มกราคม พ.ศ. 2557 ถึง 30 มิถุนายน พ.ศ. 2557 (6 เดือน) 
เง่ือนไขในการช าระเงินแบบช าระหลังบริการแล้วเสร็จ ค่าบริการ 6,000 บาท (เดือนละ 1,000บาท) 
เจา้หนา้ท่ีจะบนัทึกรายไดค้า้งรับดงัน้ี 

 
ตารางที ่4.2   การบนัทึกรายไดค้า้งรับท่ีบนัทึกรายไดล่้าชา้ 
 
เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กนัยายน ก าหนดออกใบแจง้หน้ี 
4,000 1,000     มิถุนายน 

 
จากตารางจะเห็นวา่เดือนมกราคม, กุมภาพนัธ์และมีนาคมท่ีผา่นมาไม่มีรายไดเ้กิดข้ึนเพราะ

ไม่มีการบนัทึกรายไดย้อ้นหลงั ในขณะท่ีเดือนมีเมษายนมีรายไดถึ้ง 4,000 บาทเพราะรวมของเดือน
ท่ีผา่นมาดว้ย ซ่ึงในความเป็นจริงแลว้รายไดข้องเดือนเมษายนควรจะตอ้งอยูท่ี่ 1,000 บาทเท่านั้น 

 
อีกกรณีคือรายไดค้า้งรับท่ีออกใบแจง้หน้ีและเก็บเงินล่าชา้กวา่ก าหนด เช่น แผนกการเงิน

ไดรั้บ Sale Order ในปลายเดือนเมษายน ระยะเวลาของสัญญาบริการ 1 มกราคม พ.ศ. 2557 ถึง 30 
มิถุนายน พ.ศ. 2557 (6 เดือน) เง่ือนไขในการช าระเงินแบบช าระล่วงหน้า ค่าบริการ 6,000 บาท แต่
เลยก าหนดออกใบแจง้หน้ีแลว้ (ไม่เกินวนัท่ี 25 ของทุกเดือน) หรือเลยก าหนดวนัวางบิลของลูกคา้
หรือไม่สามารถไปวางบิลใหลู้กคา้ไดท้นัภายในเดือน เจา้หนา้ท่ีจะบนัทึกรายไดค้า้งรับดงัน้ี 
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ตารางที ่4.3   การบนัทึกรายไดค้า้งรับท่ีออกใบแจง้หน้ีและเก็บเงินล่าชา้กวา่ก าหนด 
 
เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กนัยายน ก าหนดออกใบแจง้หน้ี 
4,000      พฤษภาคม 

 
ในกรณีน้ีท าใหเ้ดือนมกราคม, กุมภาพนัธ์และมีนาคมท่ีผา่นมาไม่มีรายไดเ้กิดข้ึน ในขณะท่ี

เดือนมีเมษายนมีรายไดถึ้ง 4,000 บาทเช่นเดียวกนั และในทางกลบักนัเม่ือออกใบแจง้หน้ีในเดือน
พฤษภาคมแลว้จะท าใหเ้กิดรายได้รับล่วงหน้าส าหรับเดือนมิถุนายนเป็นจ านวน 1,000 บาทดว้ย 
 

ข) ส่วนงานออกใบเสร็จรับเงิน 
   

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.2   ขั้นตอนการท างานในส่วนงานออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 กระบวนการออกใบเสร็จรับเงินจะเหมือนกนัตามท่ีไดอ้ธิบายไวใ้นบทท่ี 3 ซ่ึงจะมีความ
แตกต่างกันเล็กน้อยท่ีวิธีการช าระเงินของลูกค้า เช่น โอนเงินผ่านธนาคาร ช าระเป็นเช็ค/อาวลั
ล่วงหน้าและเป็นเงินสด การช าระเงินเป็นเช็คหรืออาวลัล่วงหน้าจะตอ้งรอให้ถึงก าหนดช าระเงิน
และเขา้สู่กระบวนการน าเงินเขา้บญัชีธนาคารก่อนจึงจะท าการจดัส่งใบเสร็จรับเงินใหลู้กคา้  
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4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล  
 
 ก) ส่วนงานออกใบแจ้งหนี ้
 จากการด าเนินงานในส่วนของการออกใบแจ้งหน้ีพบว่าใช้เวลามากในขั้นตอนการ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง โดยส่วนมากจะพบความผิดพลาดท่ี Sale Order และสัญญาบริการ เช่น 
รายละเอียดของสินคา้และบริการ, ช่ือและท่ีอยู่ของลูกคา้, จ  านวนเงิน, ประเภทของภาษีมูลค่าเพิ่ม
และส่วนลด, เง่ือนไขการช าระเงิน นอกจากนั้นยงัมีกรณีไดรั้บเอกสารมาไม่ครบถว้น เช่น ไม่มีการ
แนบอากรแสตมป์มากบัสัญญาบริการ/สัญญาจา้ง หรือยงัด าเนินการซ่อมไม่ครบตามใบสั่งซ้ือของ
ลูกคา้ และลูกคา้บางรายตอ้งการให้แนบรูปภาพระหว่างด าเนินการซ่อมกบัใบบริการดว้ย  ท าให้
ตอ้งมีการติดต่อส่ือสารกบัฝ่ายขายและส่งเอกสารกลบัไปแกไ้ขอีกคร้ังซ่ึงใช้เวลาพอสมควร ทั้งน้ี
เน่ืองจากวา่ไม่มีการตรวจสอบเอกสารก่อนส่งมาท่ีแผนกการเงิน 
 นอกจากน้ียงัพบวา่เอกสารท่ีส่งมาออกใบแจง้หน้ีนั้นมีความล่าชา้มาก เช่น สัญญาบริการท่ี
เร่ิมตั้งแต่เดือนตุลาคม พ.ศ. 2556 กลบัถูกส่งมาออกใบแจง้หน้ีในเดือนเมษายน พ.ศ. 2557  จุดน้ีท า
ให้การบนัทึกรายไดร้ายเดือนของบริษทัฯ ไม่ตรงตามความเป็นจริง โดยบริษทัฯ รับรู้รายไดแ้ละ
เก็บเงินล่าชา้ไปถึง 6 เดือนในขณะท่ีเจา้หนา้ท่ีฝ่ายช่างไดเ้ขา้ไปให้บริการลูกคา้มาแลว้ในทุกๆ เดือน
ท่ีผ่านมา เช่นเดียวกนักบักรณีงานบริการเปล่ียนอะไหล่ลิฟต์/บนัไดเล่ือนท่ีลูกคา้ออกใบสั่งซ้ือใน
เดือนตุลาคม พ.ศ. 2556 และมีการเขา้ไปใหบ้ริการแลว้แต่ Sale Order ถูกส่งมาให้ออกใบแจง้หน้ีใน
เดือนเมษายน พ.ศ. 2557  โดยปัญหาเหล่าน้ีอาจเกิดข้ึนทั้งจากสาเหตุภายในบริษทัฯ เช่น จ านวนงาน
มีมากเกินไป ไม่มีการติดตามลูกคา้ เอกสารตกหล่นสูญหาย หรือเกิดจากตวัลูกคา้เอง เช่น ไม่มีผู ้
อ  านาจลงนามอยู ่ณ ขณะนั้น 
 ขอ้มูลจากรายงานรายไดค้า้งรับส าหรับเดือนมีนาคมและเมษายน พ.ศ.2557 ท่ีนกัศึกษาได้
เขา้ไปปฏิบติังานระบุว่าในเดือนมีนาคมมีรายไดค้า้งรับจาก Sale Order ท่ีส่งมาออกใบแจง้หน้ีและ
เก็บเงินล่าช้ากวา่ก าหนดถึง 144 งาน และ Sale Order ท่ีส่งมาท่ีบนัทึกรายไดล่้าช้าถึง 26 งาน ส่วน
ในเดือนเมษายนมี 58 งานและ 3 งานตามล าดบั ท าให้การบนัทึกบญัชีรายไดร้ายเดือนของบริษทัฯ 
ไม่ตรงตามความเป็นจริงและท าให้บริษทัฯ เก็บเงินจากลูกคา้ไดล่้าช้า ซ่ึงจะมีผลต่อความถูกตอ้ง
ของผลการด าเนินงานและฐานะทางการเงินของกิจการ  ถา้น าขอ้มูลตรงน้ีไปใช้งานอาจท าให้ผล
ออกมาคลาดเคล่ือนได ้
 ส่วนของการพิมพ์ใบแจ้งหน้ีพบว่าใบแจ้งหน้ีท่ีออกให้แก่หน่วยงานราชการมีความ
ซับซ้อนและใช้เวลาในการด าเนินงานมากกว่าปกติ เพราะลูกคา้ตอ้งการใบแจง้หน้ีท่ีไม่ระบุวนัท่ี
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พร้อมส าเนา 2 ชุด แต่ทางบริษทัฯ ตอ้งการเก็บส าเนาใบแจง้หน้ีท่ีมีการระบุวนัท่ี จึงท าใหต้อ้งมีการ
พิมพใ์บแจง้หน้ี 3 ชุดแยกกนั 
 ในกรณีการส่งลิฟต/์บนัไดเล่ือนหรือการส่งมอบงาน แผนก Field Operation ตอ้งน าใบแจง้
หน้ีไปส่งมอบให้ลูกคา้รับทราบพร้อมลงนามและส่งกลบัคืนแผนกการเงินทุกคร้ัง ซ่ึงในส่วนน้ีก็
เกิดปัญหาเช่นกนั เพราะส าเนาใบแจง้หน้ีบางส่วนถูกส่งกลบัคืนมาล่าชา้หลายเดือนนบัตั้งแต่วนัท่ี
ส่งสินคา้/ส่งมอบงานและบางส่วนสูญหาย ท าให้ขาดเอกสารหลกัฐานในการยืนยนัวา่ทางลูกคา้ได้
ท าการรับสินคา้แลว้จริงๆ  แผนกการเงินจึงตอ้งจดัท ารายการส าเนาใบแจง้หน้ีท่ียงัไม่ไดรั้บคืนเพิ่ม
เพื่อติดตามทวงถามอีกด้วย   ปัญหาน้ีส่วนหน่ึงเกิดจากระบบการท างานภายในของบริษทัท่ีไม่
สามารถส่งสินคา้พร้อมกบัน าไปแจง้หน้ีไปในคร้ังเดียวกนัได ้ท าให้ตอ้งเดินทางไปหาลูกคา้สอง
รอบหรือเก็บเอกสารไวจ้นถึงวนัส่งมอบงานแลว้จึงให้ลูกคา้ลงนามพร้อมกนัในคร้ังเดียว จึงเกิด
ความล่าชา้ในการส่งคืนเอกสาร หรือเกิดการช ารุดและสูญหายข้ึน 
 

ข) ส่วนงานออกใบเสร็จรับเงิน 
จากการด าเนินงานในส่วนของการออกใบเสร็จรับเงินพบวา่เม่ือลูกคา้ท าการช าระเงินผ่าน

การโอนเงินทางธนาคารแล้ว ส่วนมากมกัไม่ท าการแจง้หรือส่งเอกสารหลกัฐานให้ทางบริษทัฯ 
ทราบท าให้ตอ้งเสียเวลาในการตรวจสอบ/สอบถามไปทางลูกคา้ นอกจากน้ียงัมีกรณีท่ีลูกคา้จ่าย
ช าระเงินพร้อมหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายแลว้แต่ไม่ส่งหนงัสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่ายมาให้ทางบริษทัฯ จึง
ตอ้งมีการท ารายการบนัทึกและติดตามทวงถามต่อไป ในส่วนของการช าระเงินน้ีถา้เป็นหน่วยงาน
ราชการจะมีระบบเพื่ออ านวยความสะดวกโดยมีเว็ปไซต์ท่ีสามารถตรวจสอบการช าระเงินได้
โดยตรง (www.gfmis.go.th)  ถ้าเป็นกรณีลูกคา้เอกชน เจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจะท ารายการบนัทึก
ประวติัการช าระเงินท่ีระบุรหสัขอ้มูลของลูกคา้ไวท้  าให้การตรวจสอบเป็นไปไดง่้ายและรวดเร็วข้ึน 
ปัญหาท่ีพบจึงมกัเกิดจากลูกคา้ใหม่หรือกรณีการช าระเงินผา่นตู ้ATM และทางอินเตอร์เน็ต 
 อีกปัญหาท่ีพบคือการออกใบเสร็จรับเงินของทางบริษทัฯ จะกระท าโดยการเขียนดว้ยมือ
ดงันั้นจึงเกิดความผิดพลาดข้ึนได้ง่ายและใช้เวลามาก เน่ืองจากบริษทัฯ มีการออกใบเสร็จนอก
สถานท่ีโดยพนกังานเก็บเงินท่ีไปรับเงินจากทางลูกคา้เองโดยตรงดว้ย จึงท าให้ไม่สามารถใชร้ะบบ
ออกใบเสร็จดว้ยคอมพิวเตอร์ได ้



บทที ่5  
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 
 จากการศึกษาและด าเนินงานในส่วนของกระบวนการออกใบแจง้หน้ีของบริษทัฯ ท าให้
ไดรั้บความรู้และความเขา้ใจในกระบวนการเก็บเงินค่าสินคา้และบริการ และการด าเนินงานอ่ืนๆ 
ในแผนกการเงิน รวมถึงการท างานร่วมกนั การติดต่อประสานงานและความสัมพนัธ์ระหวา่งแต่ละ
หน่วยงานในองคก์ร นอกจากนั้นยงัไดรั้บความรู้เก่ียวกบัขอ้บงัคบัและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ปฏิบติังาน โดยเฉพาะดา้นการคา้และการพาณิชย ์
 กระบวนการออกใบแจง้หน้ี ประกอบด้วยขั้นตอนการรับและตรวจสอบเอกสาร Sale 
Order จากฝ่ายขายก่อนจะท าการออกใบแจง้หน้ีผ่านระบบคอมพิวเตอร์เพื่อบนัทึกยอดขายลงใน
ระบบ รวมถึงการรับช าระค่าสินคา้และบริการจากลูกคา้และออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลกัฐาน
การช าระเงิน จนถึงการจดัเก็บเอกสารหลกัฐานต่างๆ ก่อนจะส่งใหแ้ผนกบญัชีด าเนินการต่อไป 
 ปัญหาท่ีพบในกระบวนการออกใบแจง้หน้ีคือความล่าชา้และความผิดพลาดของเอกสารท่ี
ถูกส่งมาออกใบแจ้งหน้ีจากฝ่ายขาย ความล่าช้าและการสูญหายของเอกสารท่ีทางแผนก Field 
Operation ตอ้งส่งคืนแผนกการเงินและปัญหาเก่ียวกบัการช าระเงินของลูกคา้ เช่น ช าระเงินล่าช้า 
ไม่มีการแจง้ช าระเงินให้ทางบริษทัฯ ทราบ ไม่ส่งหนงัสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่ายให้ทางบริษทัฯ 
เป็นตน้ 

 
5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ปัญหาท่ีเกิดข้ึนระหวา่งการด าเนินการนั้น กรณีท่ีเกิดจากทางลูกคา้ถือวา่เป็นปัจจยัภายนอก
ท่ีไม่สามารถควบคุมได้ ส่วนกรณีท่ีเกิดจากการด าเนินงานภายในบริษทันั้นสามารถก าหนดแนว
ทางการแกไ้ขไดโ้ดยการประสานงานท่ีดีและการควบคุม เช่น กรณีความล่าชา้ของ Sale Order และ
สัญญาบริการนั้น ถา้เจา้หนา้ท่ีมีขอ้มูลและสามารถทราบไดว้า่สัญญาบริการแต่ละฉบบันั้นจะส้ินสุด
และเร่ิมตน้ใหม่ในเดือนใด ก็จะสามารถระบุจ านวน Sale Order และใบแจง้หน้ีท่ีตอ้งด าเนินการ
ออกในแต่ละเดือนไดอ้ยา่งแม่นย  า เช่นเดียวกบักรณีงานบริการเปล่ียนอะไหล่ลิฟต์/บนัไดเล่ือน ถา้ 
สามารถระบุจ านวนใบเสนอราคา/ใบสั่งซ้ือของลูกคา้ในแต่ละเดือนไดก้็จะสามารถลดปัญหาความ
ล่าชา้ในการออกใบแจง้หน้ีไดเ้ช่นกนั นอกจากน้ีการจดัเก็บเอกสารท่ีเป็นระบบก็มีส่วนส าคญัท่ีจะ
ช่วยลดปัญหาการสูญหายของเอกสารและลดเวลาในการด าเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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 ทั้งน้ีการด าเนินงานทั้งหมดตอ้งอาศยัความมีส่วนร่วมและความตั้งใจของพนกังานทุกคน
ซ่ึงจะเกิดข้ึนไดเ้ม่ือพนักงานมีความรู้ความเขา้ใจในงานท่ีท า มีวตัถุประสงค์และเป้าหมายในการ
ด าเนินงานท่ีชดัเจน 

 
5.3 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 
 จากการท่ีได้เข้าไปปฏิบัติงานในส่วนของการออกใบแจ้งหน้ีระหว่างขั้ นตอนการ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารพบว่ารูปแบบและขอ้ความท่ีใช้ในสัญญาซ้ือขายและสัญญา
บริการนั้นมีความแตกต่างกนัตามเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบงาน แมว้า่ยงัไม่พบความผิดปกติหรือท าให้
เกิดปัญหาแต่ก็ท าใหใ้ชเ้วลาในการท าความเขา้ใจและตรวจสอบนานข้ึนกวา่ปกติเม่ือพบเอกสารท่ีมี
รูปแบบต่างไปจากเดิม จึงอยากเสนอให้มีรูปแบบ, เง่ือนไขและข้อความท่ีใช้ในสัญญาท่ีเป็น
ลกัษณะเดียวกนัเพื่อความเป็นมาตรฐาน สามารถเขา้ใจและน าไปงานใชไ้ดง่้ายส าหรับทุกฝ่าย 
 เน่ืองจากบริษทั มิตซูบิชิ เอลเลเวเตอร์ (ประเทศไทย) จ ากดัเป็นบริษทัท่ีมีพนักงานชาว
ญ่ีปุ่นร่วมปฏิบติังานอยูด่ว้ยและยิง่ไปกวา่นั้นผูมี้อ  านาจลงนามในเอกสารส่วนใหญ่เป็นชาวญ่ีปุ่นจึง
อยากเสนอใหบ้ริษทัฯ ท าเอกสารท่ีพนกังานชาวต่างชาติมีส่วนเก่ียวขอ้งทั้งหมดใหเ้ป็นภาษาองักฤษ
ดว้ยเพื่อความเป็นมาตรฐานสากลและความเขา้ใจตรงกนั นอกจากนั้นยงัเป็นโอกาสในการเรียนรู้
และพฒันาความสามารถทางดา้นภาษาของพนกังานชาวไทยอีกดว้ย 
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ตารางสรุปการหักภาษเีงินได้ ณ ทีจ่่าย 
 
ล าดับ
ที่ 

ประเภทเงินได้พงึประเมิน ผู้มีหน้าทีหั่กภาษี ผู้ถูกหักภาษี อตัราภาษี
ร้อยละ 

แบบยืน่
รายการฯ 

ก าหนดเวลาน าส่ง 

1. เงินไดพ้ึงประเมินตามาตรา 40 
(2) และ (3) แห่งประมวล
รัษฎากร เช่น ค่านายหนา้ และค่า
แห่งกู๊ดวลิล ์ค่าแห่งลิขสิทธ์ิหรือ
สิทธิอยา่งอ่ืน 

- บริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล 
- นิติบุคคลอืน่ 

(1) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ประกอบกิจการใน ประเทศไทย 
(2) มูลนิธิหรือสมาคม(ไม่รวมถึงมูลนิธิ
หรือสมาคมท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ตามมาตรา47(7)(ข)แห่งประมวลรัษฎากร) 

3.0 
 

10.0 

ภ.ง.ด.53 
 
ภ.ง.ด.53 

น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 

2. มาตรา 40 (4) (ก) แห่งประมวล
รัษฎากร ไดแ้ก่ 
- ดอกเบ้ียเงินฝาก 
- ดอกเบ้ียตัว๋เงิน 
- ดอกเบ้ียหุ้นกู ้
- ดอกเบ้ียพนัธบตัร 
       ฯลฯ 

- ธนาคารพาณชิย์ 
- บริษัทตามกฎหมาย
วา่ดว้ยการประกอบ
ธุรกิจเงินทุนธุรกิจ 
หลกัทรัพยแ์ละธุรกิจ
เครดิตฟองซิเอร์ 
- บริษัทบริหาร
สินทรัพย์ 

(1) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ประกอบกิจการในประเทศไทย (ไม่
รวมถึงธนาคารพาณิชยแ์ละบริษทัตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการประกอบธุรกิจเงินทุน
ธุรกิจหลกัทรัพยแ์ละธุรกิจ
เครดิตฟองซิเอร์ 
และบริษทับริหารสินทรัพย)์ 
(2) มูลนิธิหรือสมาคม (ไม่รวมถึงมูลนิธิ
หรือสมาคมท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนดฯ) 

1.0 
 
 
 
 
 

10.0 

ภ.ง.ด.53 
 
 
 
 
 
ภ.ง.ด.53 

น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 
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ล าดับ
ที่ 

ประเภทเงินได้พงึประเมิน ผู้มีหน้าทีหั่กภาษี ผู้ถูกหักภาษี อตัราภาษี
ร้อยละ 

แบบยืน่
รายการฯ 

ก าหนดเวลาน าส่ง 

  3. มาตรา 40 (4) (ก) แห่งประมวล
รัษฎากร เฉพาะ 
- ดอกเบ้ียพนัธบตัร 
- ดอกเบ้ียหุ้นกู ้

- บริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล 
- นิติบุคคลอืน่ (ไม่
รวมถึงธนาคาร
พาณิชยห์รือ บริษทั
ตามกฎหมายวา่ดว้ย
การ ประกอบธุรกิจ
เงินทุนธุรกิจ 
หลกัทรัพยแ์ละธุรกิจ
เครดิตฟองซิเอร์ 
และ บริษัทบริหาร
สินทรัพย์) 

ธนาคารพาณิชยห์รือบริษทัตามกฎหมาย
วา่ดว้ยการประกอบธุรกิจเงินทุนธุรกิจ
หลกัทรัพยแ์ละธุรกิจเครดิตฟองซิเอร์ 
และ บริษัทบริหารสินทรัพย์) 

1.0 ภ.ง.ด.53 น าส่งภายใน7 วนั 
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือน ท่ีจ่ายเงิน 

4. มาตรา 40 (4) (ก) แห่งประมวล
รัษฎากร เฉพาะ 
- ดอกเบ้ียพนัธบตัร 
- ดอกเบ้ียหุ้นกู ้
- ดอกเบ้ียตัว๋เงิน 
- ดอกเบ้ียเงินกูย้มื 
- ดอกเบ้ียเงินกูย้มืท่ีอยูใ่นบงัคบั
ตอ้งถูกหกัภาษีไว ้ณ ท่ีจ่าย ตาม
กฎหมายวา่ดว้ยภาษีเงิน
ปิโตรเลียม เฉพาะส่วนท่ีเหลือ
จากถูกหกัภาษีไว ้ณ  ท่ีจ่าย ตาม
กฎหมาย ดงักล่าว 

(3) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ประกอบกิจการในประเทศไทย(ไม่รวมถึง
ธนาคารพาณิชย ์และบริษทัตามกฎหมาย
วา่ดว้ยการประกอบธุรกิจเงินทุน ธุรกิจ
หลกัทรัพย ์และธุรกิจเครดิตฟองซิเอร์ 
และบริษัทบริหารสินทรัพย์ ) 
(4) มูลนิธิหรือสมาคม(ไม่รวมถึงมูลนิธิ
หรือสมาคมท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนดฯ) 

1.0 
 
 
 
 
 

10.0 

ภ.ง.ด.53 
 
 
 
 
 
ภ.ง.ด.53 

น าส่งภายใน7 วนั 
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของ 
เดือน ท่ีจ่ายเงิน 
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ล าดับ
ที่ 

ประเภทเงินได้พงึประเมิน ผู้มีหน้าทีหั่กภาษี ผู้ถูกหักภาษี อตัราภาษี
ร้อยละ 

แบบยืน่
รายการฯ 

ก าหนดเวลาน าส่ง 

 - ผลต่างระหวา่งราคาไถ่ถอนกบั
ราจ าหน่ายตัว๋เงินหรือตราสาร
แสดงสิทธิในหน้ีท่ีบริษทัหรือหา้
หุน้ส่วนนิติบุคคลหรือนิติบุคคล
อ่ืนเป็นผูอ้อกและจ าหน่าย คร้ัง
แรกในราคาต ่ากวา่ราคาไถ่ถอน 

     

5. เงินปันผลหรือเงินส่วนแบ่งของ
ก าไรหรือประโยชน์อ่ืนใด ตาม
มาตรา 40 (4) (ข) แห่งประมวล
รัษฎากร 

- บริษัทหรือห้าง
หุ้นส่วนนิติ บุคคล
ท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมาย
ไทย 
- กองทุนรวม (เดิม) 
- สถาบันการเงินท่ีมี
กฎหมาโดยเฉพาะ
ของประเทศไทย จดั 
ตั้งข้ึนส าหรับใหกู้ย้มื
เงินเพื่อส่งเสริม 

(1) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ตั้งข้ึนตามกฎหมายของ ต่างประเทศ
ประกอบกิจการในประเทศไทย 
(2) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ตั้งข้ึนตามกฎหมายไทย 
     (ไม่รวมถึงบริษทัจดทะเบียน และ
บริษทัจ ากดั  ซ่ึงถือหุน้ในบริษทัจ ากดัผู ้
จ่ายเงินปันผลไม่นอ้ยกวา่  ร้อยละ 25ของ
หุน้ทั้งหมดท่ีมีสิทธิออกเสียงในบริษทั
จ ากดัผูจ่้ายเงินปันผลและบริษทัจ ากดั ผู ้
จ่ายเงินปันผลไม่ไดถื้อหุ้นในบริษทัจ ากดั 

10.0 
 

10.0 

ภ.ง.ด.53 
 
ภ.ง.ด.53 

น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 
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ล าดับ
ที่ 

ประเภทเงินได้พงึประเมิน ผู้มีหน้าทีหั่กภาษี ผู้ถูกหักภาษี อตัราภาษี
ร้อยละ 

แบบยืน่
รายการฯ 

ก าหนดเวลาน าส่ง 

  เกษตรกรรม พาณิช
ยกรรมหรืออุตสาห-
กรรม  (ไม่รวมถึง
กจิการร่วมค้า) 

ผูรั้บเงินปันผลไม่วา่โดยทางตรงหรือโดย
ทางออ้ม) 

   

6. ค่าเช่า หรือประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ี
ไดจ้ากการใหเ้ช่าทรัพยสิ์นตาม
มาตรา40 (5) (ก) แห่งประมวล
รัษฎากร  ไดแ้ก่ ค่าเช่าอาคาร 
บา้น โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้างอยา่ง
อ่ืน ฯลฯ (แต่ไม่รวมถึงค่าแห่ง
อาคาร หรือ 
 โรงเรือนท่ีไดรั้บกรรมสิทธิและ
ค่าเช่าตามสัญญา ใหเ้ช่า
ทรัพยสิ์นแบบลิสซ่ิงตามค าสั่ง 
ท.ป.34/2534) 
 

- บริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล 

- นิติบุคคลอืน่ 
 
 
 
 
 
 

(1) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ประกอบกิจการในประเทศไทย 
(2) มูลนิธิหรือสมาคม(ไม่รวมถึงมูลนิธิ
หรือสมาคมท่ี     รัฐมนตรีประกาศก าหนด
ฯ) 
(3) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

5.0 
 

10.0 
 
 

5.0 

ภ.ง.ด.53 
 
ภ.ง.ด.53 
 
 
ภ.ง.ด.3 

น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 
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ล าดับ
ที่ 

ประเภทเงินได้พงึประเมิน ผู้มีหน้าทีหั่กภาษี ผู้ถูกหักภาษี อตัราภาษี
ร้อยละ 

แบบยืน่
รายการฯ 

ก าหนดเวลาน าส่ง 

 

ค่าเช่าเรือตามกฎหมายวา่ดว้ย
การส่งเสริมพาณิชย ์
นาวท่ีีใชใ้นการขนส่งสินคา้
ระหวา่งประเทศ 

- บริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล 

- นิติบุคคลอืน่ 
 
 
 
 
 
 

(1) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ประกอบกิจการในประเทศไทย 
(2) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

1.0 
 

1.0 

ภ.ง.ด.53 
 
ภ.ง.ด.3 

น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 

7. เงินไดจ้ากวชิาชีพอิสระ ตาม
มาตรา40 (6) แห่งประมวล
รัษฎากร 
- กฎหมาย 
- การประกอบโรศิลป 
- สถาปัตยกรรม 
- วศิวกรรม 
- การบญัชี 
- ประณีตศิลปกรรม 

(1) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ประกอบกิจการในประเทศไทย 
(2) มูลนิธิหรือสมาคม(ไม่รวมถึงมูลนิธิ
หรือสมาคมท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนดฯ) 
(3) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา
ท่ีมีภูมิล าเนา หรืออยูใ่นประเทศไทย 

3.0 
 

10.0 
 

3.0 

ภ.ง.ด.53 
 
ภ.ง.ด.53 
 
ภ.ง.ด.3 

น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 

8. ค่าจา้งท าของท่ีเขา้ลกัษณะเป็น
เงินไดพ้ึงประเมินตาม 
- มาตรา 40 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร (การรับเหมาท่ี 

- บริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล 
- นิติบุคคลอืน่ 

(1) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ประกอบกิจการ ในประเทศไทย(ไม่รวม
มูลนิธิหรือสมาคม) 
(2) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี 

3.0 
 
 

3.0 

ภ.ง.ด.53 
 
 
ภ.ง.ด.53 

น าส่งภายใน7 วนั 
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือน ท่ีจ่ายเงิน 
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ล าดับ
ที่ 

ประเภทเงินได้พงึประเมิน ผู้มีหน้าทีหั่กภาษี ผู้ถูกหักภาษี อตัราภาษี
ร้อยละ 

แบบยืน่
รายการฯ 

ก าหนดเวลาน าส่ง 

 ผูรั้บเหมาตอ้งลงทุนดว้ยการ
จดัหาสัมภาระ) 
- มาตรา 40 (8) แห่งประมวล
รัษฎากร การรับจา้งท าของ 

 

ตั้งข้ึนตามกฎหมายของต่างประเทศ
ประกอบกิจการในประเทศไทยโดยมี 
 ส านกังานสาขาตั้งอยูเ่ป็นการถาวรใน
ประเทศไทย 
(3) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

 
 
 
 

3.0 

 
 
 
 
ภ.ง.ด.3 

 

9. ค่าจา้งท าของ 

- บุคคล 
- บริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล 
- นิติบุคคลอืน่ 
- ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
- คณะบุคคลทีม่ิใช่
นิติบุคคล 

บริษทั หรือหา้งหุ้นส่วนนิติบุคคลซ่ึง
ตั้งข้ึนตามกฎหมายของต่างประเทศ
ประกอบกิจการในประเทศไทยโดยมิไดมี้ 
ส านกังานสาขาตั้งอยูเ่ป็นการถาวรใน
ประเทศไทย 

5.0 ภ.ง.ด.53 น าส่งภายใน7 วนั 
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือน ท่ีจ่ายเงิน 

10. รางวลัในการประกวด 
การแข่งขนั  การชิงโชค 
การอ่ืนใดอนัมีลกัษณะท านอง
เดียวกนั 

(1) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 
(2) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

5.0 
5.0 

ภ.ง.ด.53 
ภ.ง.ด.3 

น าส่งภายใน7 วนั 
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือน ท่ีจ่ายเงิน 

11. ค่าแสดงใหแ้ก่นกัแสดง
สาธารณะไดแ้ก่ นกัแสดง
ละคร ภาพยนตร์ วทิยแุละ 

(1) ผูมี้เงินได ้มีภูมิล าเนาอยูใ่น
ต่างประเทศ 
 

อตัราภาษี 
เงินได ้
หรือ10.0  

ภ.ง.ด.3 
 
 

น าส่งภายใน7 วนั 
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือน ท่ีจ่ายเงิน 
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ล าดับ
ที่ 

ประเภทเงินได้พงึประเมิน ผู้มีหน้าทีหั่กภาษี ผู้ถูกหักภาษี อตัราภาษี
ร้อยละ 

แบบยืน่
รายการฯ 

ก าหนดเวลาน าส่ง 

 โทรทศัน์ นกัร้อง นกัดนตรี 
นกักีฬา อาชีพ หรือนกัแสดงเพื่อ
ความบนัเทิงใด ๆ 

 (2) ผูมี้เงินไดมี้ภูมิล าเนาอยูใ่นประเทศไทย 5.0 ภ.ง.ด.3  

12. ค่าโฆษณา - บริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล 
- นิติบุคคลอืน่ 

(1) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 
(2) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

2.0 
2.0 

ภ.ง.ด.53 
ภ.ง.ด.3 

น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 

13. เงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา
40(8) แห่งประมวลรัษฎากร
เฉพาะท่ีเป็นการจ่ายเงินไดจ้าก
การใหบ้ริการ แต่ไม่รวมถึง 
(1) การจ่ายเงินไดต้าม 8. 9. 11. 
12. 15. ซ่ึงก าหนดใหห้กัภาษีเงิน
ได ้ณ ท่ีจ่ายไวโ้ดย เฉพาะแลว้ 
(2) การจ่ายค่าโดยสารส าหรับ
การขนส่งสาธารณะ 
(3) การจ่ายค่าบริการโรงแรม 

- บริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล 
- นิติบุคคลอืน่ 

(1) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ประกอบกิจการในประเทศไทย(ไม่รวม
มูลนิธิหรือสมาคม) 
(2) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

3.0 
 
 

3.0 

ภ.ง.ด.53 
 
 
ภ.ง.ด.3 

น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 
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ล าดับ
ที่ 

ประเภทเงินได้พงึประเมิน ผู้มีหน้าทีหั่กภาษี ผู้ถูกหักภาษี อตัราภาษี
ร้อยละ 

แบบยืน่
รายการฯ 

ก าหนดเวลาน าส่ง 

 และภตัตาคาร 
(4) การจ่ายค่าเบ้ียประกนัชีวิต 

- บริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล 
- นิติบุคคลอืน่ 

    

14. รางวลั ส่วนลด หรือประโยชน์
ใด ๆเน่ืองจากการส่งเสริมการ
ขาย 

(1) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ประกอบกิจการในประเทศไทย(ไม่รวม
มูลนิธิหรือสมาคม) 
(2) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 
(ไม่รวมผูรั้บท่ีเป็นผูซ้ื้อสินคา้หรือ
ผูรั้บบริการ   ซ่ึงเป็นผูบ้ริโภคโดยตรง โดย
มิไดมี้วตัถุประสงคจ์ะน าไปขายต่อไป) 

3.0 
 
 

3.0 

ภ.ง.ด.53 
 
 
ภ.ง.ด.3 

น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 

15. ค่าเบ้ียประกนัวนิาศภยั บริษทัหรือหา้งหุ้นส่วนนิติบุคคลซ่ึง
ประกอบกิจการวินาศภยัตามกฎหมายวา่
ดว้ยการประกนัวินาศภยั 
ในประเทศไทย 

1.0 ภ.ง.ด.53 น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 
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ล าดับ
ที่ 

ประเภทเงินได้พงึประเมิน ผู้มีหน้าทีหั่กภาษี ผู้ถูกหักภาษี อตัราภาษี
ร้อยละ 

แบบยืน่
รายการฯ 

ก าหนดเวลาน าส่ง 

16. ค่าขนส่งแต่ไม่รวมถึงการจ่ายค่า
โดยสารส าหรับการ 
ขนส่งสาธารณะ 

 
- บริษัท หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคล 
- นิติบุคคลอืน่ 
- ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษี
เงินได้ (แต่ไม่รวมถึง
กลุ่มเกษตรกรตาม 
กฎหมายวา่ดว้ย
สหกรณ์) 

(1) บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลท่ี
ประกอบกิจการในประเทศไทย(ไม่รวม
มูลนิธิหรือสมาคม) 
(2) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

1.0 
 
 

1.0 

ภ.ง.ด.53 
 
 
ภ.ง.ด.3 

น าส่งภายใน7 วนั
นบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 
 

17. เงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 40 
(8) แห่งประมวลรัษฎากร 
เฉพาะท่ีเป็นการจ่ายเงินไดจ้าก
การซ้ือขายสินคา้ไม่ตอ้งหกัภาษี
เงินได ้ณ ท่ีจ่าย เวน้แต่ การซ้ือ
สินคา้ประเภทยางแผน่หรือยาง
ชนิดอ่ืนจากตน้ยางพารา มนั
ส าปะหลงั ปอ ขา้ว ขา้วโพด ออ้ย 
เมล็ดกาแฟ ผลปาลม์น ้ามนั
เฉพาะกรณีผูซ้ื้อเป็นผูส่้งออก
หรือผูผ้ลิต 

     บริษทัหรือหา้งหุ้นส่วนนิติบุคคล 0.75 ภ.ง.ด.53 
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บัญชีอตัราอากรแสตมป์ 
 

ลกัษณะแห่งตราสาร ค่าอากรแสตมป์ ผู้ทีต้่องเสียอากร ผู้ทีต้่องขีดฆ่า 

1. เช่าทีด่ิน โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นหรือแพ 
        ทุกจ ำนวนเงิน 1,000 บำท หรือเศษของเงิน 1,000 บำท แห่งค่ำเช่ำหรือเงินกินเปล่ำ หรือทั้ง
สองอยำ่งรวมกนัตลอดอำยกุำรเช่ำ  
         หมายเหตุ 
          (1) ถำ้สัญญำเช่ำมิไดก้ ำหนดอำยกุำรเช่ำใหถื้อวำ่มีก ำหนด 3 ปี 
          (2) ถำ้สัญญำเช่ำฉบบัใดครบก ำหนดอำยกุำรเช่ำ หรือครบก ำหนด 3 ปี ตำม (1) แลว้ผูเ้ช่ำ
ยงัคงครองทรัพยสิ์นอยูแ่ละใหผู้เ้ช่ำรู้ควำมนั้นแลว้ไม่ทกัทว้ง ทั้งมิไดท้  ำสัญญำใหม่ ให้ถือวำ่
สัญญำเช่ำเดิมนั้นไดเ้ร่ิมท ำกนัใหม่ โดยไม่มีก ำหนดอำยกุำรเช่ำ และตอ้งเสียอำกรภำยในสำมสิบ
วนั นบัแต่วนัท่ีถือวำ่เร่ิมท ำสัญญำใหม่นั้น 
          ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          เช่ำทรัพยสิ์นใชใ้นกำรท ำนำ ไร่ สวน 

 
1 บำท 

 
 
 
 
 

 
ผูใ้หเ้ช่ำ  

 
 
 
 
 

 
ผูเ้ช่ำ  

 
 
 
 
 

  2. โอนใบหุ้น ใบหุ้นกู้ พนัธบัตรและใบรับรองหนี ้ซ่ึงบริษัท สมาคม คณะบุคคลหรือองค์การใด 
ๆ เป็นผู้ออก  
          คิดตำมรำคำหุน้ท่ีช ำระแลว้หรือตำมรำคำในตรำสำรแลว้แต่อยำ่งใดจะมำกกวำ่ ทุกจ ำนวน
เงิน 1,000 บำท หรือเศษของ 1,000 บำท    

 
1 บำท 

 
ผูโ้อน 

 
ผูรั้บโอน 
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ลกัษณะแห่งตราสาร ค่าอากรแสตมป์ ผู้ทีต้่องเสียอากร ผู้ทีต้่องขีดฆ่า 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          ก. โอนพนัธบตัรของรัฐบำลไทย  
          ข. โอนใบหุน้ ใบหุน้กู ้และใบรับรองหน้ีซ่ึงสหกรณ์ หรือธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและ
สหกรณ์กำรเกษตรเป็นผูอ้อก 

   

  3. เช่าซ้ือทรัพย์สิน 
        ทุกจ ำนวนเงิน 1,000 บำท หรือเศษของเงิน 1,000 บำท แห่งรำคำทั้งหมด 
        ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
        เช่ำซ้ือทรัพยสิ์นใชใ้นกำรท ำนำ ไร่ สวน 

 
1 บำท 

 
ผูใ้หเ้ช่ำ 

 
ผูเ้ช่ำ 

  4. จ้างท าของ  
         ทุกจ ำนวนเงิน 1,000 บำท หรือเศษของ 1,000 บำท แห่งสินจำ้งท่ีก ำหนดไว ้ 
           หมายเหตุ 
          (1) ถำ้ในเวลำกระท ำสัญญำจำ้งท ำของไม่ทรำบจ ำนวนสินจำ้งวำ่เป็นรำคำใด ให้ประมำณ
จ ำนวนสินจำ้งตำมสมควรแลว้เสียอำกรตำมจ ำนวนสินจำ้งท่ีประมำณนั้น 
          (2) ถำ้มีกำรรับเงินสินจำ้งเป็นครำว ๆ และอำกรท่ีเสียไวเ้ดิมยงัไม่ครบ ใหเ้สียอำกร
เพิ่มเติมใหค้รบตำมจ ำนวนท่ีตอ้งเสียทุกคร้ังในทนัทีท่ีมีกำรรับเงิน 
          (3) เม่ือกำรรับจำ้งท ำของไดส้ิ้นสุดลงแลว้ และปรำกฏวำ่ไดเ้สียอำกรเกินไป ให้ขอคืนตำม
มำตรำ 122 ได ้          

 
1 บำท 

 
 
 
 
 
 
 

 
ผูรั้บจำ้ง  

 
 
 
 
 
 
 

 
ผูรั้บจำ้ง  
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ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
        สัญญำท่ีท ำข้ึนนอกประเทศไทยและกำรปฏิบติัตำมขอ้สัญญำนั้นมิไดท้  ำในประเทศไทย 

   

5. กู้ยมืเงิน หรือการตกลงให้เบิกเงินเกนิบัญชีจากธนาคาร 
        ทุกจ ำนวนเงิน 2,000 บำท หรือเศษของเงิน 2,000 บำท แห่งยอดเงินท่ีกูย้มืหรือตกลงให้
เบิกเกินบญัชี             ค่ำอำกรตำมลกัษณะแห่งตรำสำรน้ี เม่ือค ำนวณแลว้ถำ้เกิน 10,000 บำท ให้
เสีย 10,000 บำท  
          ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          กำรกูย้มืเงินซ่ึงสมำชิกกูย้มืจำกสหกรณ์หรือสหกรณ์กูย้มืจำกสหกรณ์ หรือจำกธนำคำร
เพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษต 

 
1 บำท 

 
ผูใ้หกู้ ้

 
ผูกู้ ้

6. กรมธรรม์ประกนัภัย 
          (ก) กรมธรรม์ประกนัวินาศภัย  
          ทุก 250 บำท หรือเศษของ 250 บำท แห่งเบ้ียประกนัภยั  
          (ข) กรมธรรม์ประกนัชีวติ 
          ทุก 2,000 บำท หรือเศษของ 2,000 บำท แห่งจ ำนวนเงินท่ีเอำประกนัภยั 
          (ค) กรมธรรม์ประกนัภัยอืน่ ๆ  
          ทุก 2,000 บำท หรือเศษของ 2,000 บำท แห่งจ ำนวนเงินท่ีเอำประกนั  
 

 
1 บำท 

 
1 บำท 

 
1 บำท 

 
 

 
ผูรั้บประกนัภยั  

 
ผูรั้บประกนัภยั 

 
ผูรั้บประกนัภยั 

 
 

 
ผูรั้บประกนัภยั  

 
ผูรั้บประกนัภยั 

 
ผูรั้บประกนัภยั 
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          (ง) กรมธรรม์เงินปี   
          ทุก 2,000 บำท หรือเศษของ 2,000 บำงแห่งตน้ทุนเงินปีนั้นหรือถำ้ไม่ปรำกฏตน้ทุน 
          ใหคิ้ดทุก 2,000 บำท หรือเศษของ 2,000 บำท แห่ง 33 1/3 เท่ำของรำยไดป้ระจ ำปี  
          (จ) กรมธรรม์ประกนัภัยซ่ึงผู้รับประกันภัยน าไปให้ผู้อืน่ประกนัอกีต่อหน่ึง  
          (ฉ) บันทกึการต่ออายุกรมธรรม์ประกนัภัยเดิม  
 
          ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          (ก) กำรประกนัภยัสัตวพ์ำหนะซ่ึงใชใ้นกำรเกษตรกรรม 
          (ข) บนัทึกประกนัภยัหรือกรมธรรมป์ระกนัภยัชัว่ครำวซ่ึงรับรองจะออกกรมธรรม์
ประกนัภยัตว้จริง แต่ถำ้ผูท้รงจะเรียกร้องเอำสิทธิอยำ่งอ่ืน นอกจำกใหส่้งมอบกรมธรรม์
ประกนัภยัตวัจริงแลว้ตอ้งปิดแสตมป์เสียก่อน เช่นเดียวกบัท่ีจะตอ้งปิดส ำหรับประกนัภยัตวัจริง 

1 บำท 
 

1 บำท 
ก่ึงอตัรำซ่ึง 
เรียกเก็บ 

ส ำหรับกรม 
ธรรมเ์ดิม 

ผูรั้บประกนัภยั 
 

ผูรั้บประกนัภยั 
ผูรั้บประกนัภยั 

ผูรั้บประกนัภยั 
 

ผูรั้บประกนัภยั 
ผูรั้บประกนัภยั 

7. ใบมอบอ านาจ คือ ใบตั้งตวัแทนซ่ึงมิไดก้ระท ำในรูปลกัษณะตรำสำรสัญญำ รวมทั้งใบตั้ง
อนุญำโตตุลำกำร 
          (ก) มอบอ ำนำจใหบุ้คคลคนเดียวหรือหลำยคน กำรท ำกำรคร้ังเดียว  
          (ข) มอบอ ำนำจใหบุ้คคลคนเดียวหรือหลำยคนร่วมกระท ำกำรมำกกวำ่คร้ังเดียว 
          (ค) มอบอ ำนำจใหก้ระท ำกำรมำกกวำ่คร้ังเดียว โดยใหบุ้คคลหลำยคนต่ำงคนต่ำงกระท ำ
กิจกำรแยกกนัได ้คิดตำมรำยตวับุคคลท่ีรับมอบคนละ  

 
 

10 บำท 
30 บำท 
30 บำท 

 
 

ผูม้อบอ ำนำจ  
ผูม้อบอ ำนำจ 
ผูม้อบอ ำนำจ 

 
 

ผูรั้บมอบอ ำนำจ  
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
ผูรั้บมอบอ ำนำจ 
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           หมายเหตุ 
        ถำ้ผูม้อบอ ำนำจมีหลำยคน แต่มิไดเ้ป็นผูมี้อ  ำนำจร่วมกนัแลว้มอบอ ำนำจในตรำสำรฉบบั
เดียวกนั ตอ้งคิดตำมรำยตวับุคคลผูม้อบคนหน่ึงเป็นเร่ืองหน่ึงตำมมำตรำ 108  
           ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          (1) ใบแต่งทนำยและใบมอบอ ำนำจซ่ึงทนำยควำมใหแ้ก่เสมียนของตนเพื่อเป็นตวัแทน
ด ำเนินคดีในศำล 
          (2) ใบมอบอ ำนำจให้โอนหรือใหก้ระท ำกำรใด ๆ เก่ียวดว้ยสัตวพ์ำหนะตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยสัตวห์ำหนะ 
          (3) ใบมอบอ ำนำจให้รับเงินหรือส่ิงของแทน 
          (4) ใบมอบอ ำนำจซ่ึงสหกรณ์เป็นผูม้อบและใบมอบอ ำนำจตั้งสหกรณ์เป็นตวัแทนจดักำร
ใหส้หกรณ์ไดรั้บสิทธิในอสังหำริมทรัพย ์

   

8. ใบมอบฉันทะส าหรับให้ลงมติในทีป่ระชุมของบริษัท 
          (ก) มอบฉนัทะส ำหรับกำรประชุมคร้ังเดียว  
          (ข) มอบฉนัทะส ำหรับกำรประชุมกวำ่คร้ังเดียว 

 
20 บำท 

100 บำท 
 

 
ผูม้อบฉนัทะ 
ผูม้อบฉนัทะ 

 

 
ผูม้อบฉนัทะ 
ผูม้อบฉนัทะ 

 
9. (1) ตั๋วแลกเงินหรือตราสารท านองเดียวกบัทีใ่ช้อย่างตั๋วแลกเงิน ฉบบัละ 
    (2) ตั๋วสัญญาใช้เงินหรือตราสารท านองเดียวกบัทีใ่ช้อย่างตั๋วสัญญาใช้เงิน ฉบบัละ 

3 บำท 
3 บำท  

ผูส้ั่งจ่ำย 
ผูอ้อกตัว๋  

ผูส้ั่งจ่ำย 
ผูอ้อกตัว๋ 
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           ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          ถำ้ตัว๋ออกเป็นส ำรับและฉบบัแรกในส ำรับนั้นปิดแสตมป์บริบูรณ์แลว้ ฉบบัอ่ืน ๆ ไม่ตอ้ง 
          ปิดอีก แต่ตอังสลกัหลงัฉบบันั้น ๆ ไวว้ำ่ ไดเ้สียอำกรแลวั 

   

10. บิลออฟเลดิง 
 
          หมายเหตุ 
          ถำ้ออกเป็นส ำรับใหปิ้ดแสตมป์ตำมอตัรำทุกฉบบั 

2 บำท ผูก้ระท ำตรำสำร ผูก้ระท ำตรำสำร 

11. (1) ใบหุ้น หรือใบหุ้นกู้ หรือใบรับรองหนีข้องบริษัท สมาคม คณะบุคคล หรือองค์การใด ๆ 
      (2) พนัธบัตรของรัฐบาลใด ๆ ทีข่ายในประเทศไทย 
         ทุกจ ำนวนเงิน 100 บำท หรือเศษของ 100 บำท 
         ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          ใบหุน้ ใบหุน้กู ้หรือใบรับรองหน้ีของสหกรณ์ 

5 บำท 
 

1 บำท 
 
 
 

ผูท้รงตรำสำร 
 

ผูท้รงตรำสำร 
 
 
 

ผูท้รงตรำสำร 
 

ผูท้รงตรำสำร 
 
 
 

12. เช็ค หรือหนังสือค าส่ังใด ๆ ซ่ึงใช้แทนเช็ค   ฉบบัละ 3 บำท 
 

ผูส้ั่งจ่ำย  
 

ผูส้ั่งจ่ำย 
 

13. ใบรับฝากเงินประเภทประจ าของธนาคารโดยมีดอกเบีย้ 5 บำท 
 

ผูรั้บฝำก  
 

ผูรั้บฝำก 
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14. เลตเตอร์ออฟเครดิต 
 (ก) ออกในประเทศ 
        - เงินต ่ำกวำ่ 10,000 บำท 
        - เงินตั้งแต่ 10,000 บำท ข้ึนไป 
 (ข) ออกในต่ำงประเทศและใหช้ ำระเงินในประเทศไทย ครำวละ 
                  หมายเหตุ 
          ตรำสำรเลตเตอร์ออฟเครดิตท่ีออกในประเทศไทย และใหช้ ำระเงินในต่ำงประเทศ ตอ้งท ำ
ส ำเนำเก็บไวใ้นประเทศไทย ส่วนกำรเสียอำกรใหปิ้ดแสตมป์บริบูรณ์เฉพำะในฉบบัส ำเนำ
ดงักล่ำวนั้น 

 
 

20 บำท 
30 บำท 
20 บำท 

 
 
 

 
 

ผูอ้อกตรำสำร 
ผูอ้อกตรำสำร 
ผูท้รงคนแรก 
ในประเทศไทย 

 
 
 

 
 

ผูอ้อกตรำสำร 
ผูอ้อกตรำสำร 
ผูท้รงคนแรก 
ในประเทศไทย 

 
 
 

15. เช็คส าหรับผู้เดินทาง 
 (ก) ออกในประเทศ ฉบบัละ 
 (ข) ออกในต่ำงประเทศ แต่ใหช้ ำระในประเทศไทย ฉบบัละ 

 
3 บำท 
3 บำท 

 

 
ผูอ้อกเช็ค 

ผูท้รงคนแรก 
ในประเทศไทย  

 
ผูอ้อกเช็ค 

ผูท้รงคนแรก 
ในประเทศไทย 

1 6. ใบรับของ ซ่ึงออกใหเ้น่ืองในกิจกำรรับขนสินคำ้โดยทำงน ้ำ ทำงบก และทำงอำกำศ คือตรำ
สำรซ่ึงลงลำยมือช่ือพนกังำนหรือนำยสินคำ้ของยำนพำหนะรับขนส่ง ซ่ึงออกรับของดงัระบุไว้
ในใบรับนั้น เม่ือไม่ไดอ้อกบิลออฟเลดิง ฉบบัละ            
                  หมายเหตุ  ถำ้ออกเป็นส ำรับใหปิ้ดแสตมป์ตำมอตัรำทุกฉบบั 

1 บำท 
 
 
 

ผูอ้อกใบรับ 
 

ผูอ้อกใบรับ 
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17. ค า้ประกนั 
 (ก) ส ำหรับกรณีท่ีมิไดจ้  ำกดัจ ำนวนเงินไว ้
 (ข) ส ำหรับจ ำนวนเงินไม่เกิน 1,000 บำท 
 (ค) ส ำหรับจ ำนวนเงินเกิน 1,000 บำท แต่ไม่เกิน 10,000 บำท 
 (ง) ส ำหรับจ ำนวนเงินเกิน 10,000 บำท ข้ึนไป  
                 ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          (ก) ค ้ำประกนัหน้ีเน่ืองแต่กำรท่ีรัฐบำลใหร้ำษฎรกูย้มืหรือยมืเพื่อกำรบริโภคหรือกำร
เกษตรกรรม 
          (ข) ค ้ำประกนัหน้ีเน่ืองแต่กำรท่ีสหกรณ์ใหส้มำชิกกูย้มืหรือยมื  

 
10 บำท 
1 บำท 

 
5 บำท 

10 บำท 
 
 

 
ผูค้  ้ำประกนั 
ผูค้  ้ำประกนั 

 
ผูค้  ้ำประกนั 
ผูค้  ้ำประกนั 

 
 

 
ผูค้  ้ำประกนั 
ผูค้  ้ำประกนั 

 
ผูค้  ้ำประกนั 
ผูค้  ้ำประกนั 

 
 

18. จ าน า 
         จ ำนวนหน้ีทุก 2,000 บำท หรือเศษของ 2,000 บำท 
          ถำ้กำรจ ำน ำมิไดจ้  ำกดัจ ำนวนหน้ีไว ้
                ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          (ก) ตัว๋จ  ำน ำของโรงรับจ ำน ำท่ีไดรั้บอนุญำตตำมกฎหมำย 
          (ข) จ ำน ำอนัเก่ียวกบักูย้มืซ่ึงไดปิ้ดแสตมป์บริบูรณ์แลว้ตำมขอ้ 5 

 
1 บำท 
1 บำท 

 

 
ผูรั้บจ ำน ำ 
ผูรั้บจ ำน ำ 

 

 
ผูรั้บจ ำน ำ 
ผูรั้บจ ำน ำ 

 

   19. ใบรับของคลงัสินค้า 
 

1 บำท นำยคลงัสินคำ้ นำยคลงัสินคำ้ 
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   20. ค าส่ังให้ส่งมอบของ คือ ตรำสำรซ่ึงบุคคลผูป้รำกฏช่ือในตรำสำรนั้น หรือซ่ึงบุคคลผูน้ั้น
ตรำช่ือไว ้หรือผูท้รงมีสิทธิท่ีจะรับมอบสินคำ้อนัอยูใ่นอู่ หรือเมืองท่ำ หรือคลงัสินคำ้ซ่ึงรับเก็บ
หรือรับฝำกโดยเรียกเก็บค่ำเช่ำหรือรับสินคำ้อนัอยูท่ี่ท่ำสินคำ้โดยท่ีเจำ้ของลงลำยมือช่ือ หรือมี
ผูอ่ื้นลงลำยมือช่ือแทนในเม่ือขำยหรือโอนทรัพยสิ์นอนัปรำกฎในตรำสำรนั้น 
 

1 บำท  
 

ผูอ้อกค ำสั่ง  
 

ผูอ้อกค ำสั่ง 
 

21. ตัวแทน 
       (ก) มอบอ ำนำจเฉพำะกำร 
         (ข) มอบอ ำนำจทัว่ไป        
          ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          กำรตั้งตวัแทนในกรณีสหกรณ์เป็นตวักำร 

 
10 บำท 
30 บำท 

 

 
ตวักำร 
ตวักำร  

 

 
ตวักำร 
ตวักำร  

 

22. ค าช้ีขาดของอนุญาโตตุลาการ 
         (ก) ในกรณีซ่ึงพิพำทกนัดว้ยจ ำนวนเงินหรือรำคำทุกจ ำนวนเงิน 1,000 บำท หรือเศษของ 
1,000 บำท 
          (ข) ในกรณีอ่ืนซ่ึงไม่กล่ำวถึงจ ำนวนเงินหรือรำคำ 

 
1 บำท 

 
10 บำท 

 
อนุญำโตตุลำกำร 

 
อนุญำโตตุลำกำร 

 
อนุญำโตตุลำกำร 

 
อนุญำโตตุลำกำร 

23. คู่ฉบับหรือคู่ฉีกแห่งตราสาร 
         คือ ตรำสำรซ่ึงมีขอ้ควำมอยำ่งเดียวกนักบัตน้ฉบบั หรือตน้สัญญำและผูก้ระท ำตรำสำรได ้
ลงลำยมือช่ือไว ้อยำ่งเดียวกบัตน้ฉบบั 

 
 

(1) ถำ้ไม่มีบุคคล
อีกฝ่ำยหน่ึงเป็น
คู่สัญญำคนท่ีเสีย 

คนเดียวกบัผูขี้ดฆ่ำ
ตน้ฉบบั 
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ลกัษณะแห่งตราสาร ค่าอากรแสตมป์ ผู้ทีต้่องเสียอากร ผู้ทีต้่องขีดฆ่า 
           (ก) ถำ้ตน้ฉบบัเสียอำกรไม่เกิน 5 บำท 
           (ข) ถำ้เกิน 5 บำท  
            ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
          ถำ้ฝ่ำยท่ีตอ้งเสียอำกรเป็นสหกรณ์ 

1 บำท 
5 บำท 

อำกรส ำหรับ
ตน้ฉบบัเป็นผูเ้สีย 
(2) ถำ้มีบุคคลอีก
ฝ่ำยหน่ึงเป็น

คู่สัญญำบุคคลอีก
ฝ่ำยหน่ึงนั้นตอ้ง
เป็นผูเ้สียอำกร 

 

24. หนังสือบริคณห์สนธิของบริษัทจ ากดัทีส่่งต่อนายทะเบียน 200 บำท ผูเ้ร่ิมก่อกำร ผูเ้ร่ิมก่อกำร 
25. ข้อบังคับของบริษัทจ ากดัทีส่่งต่อนายทะเบียน 200 บำท กรรมกำร กรรมกำร 
26. ข้อบังคับใหม่หรือส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิหรือข้อบังคับของบริษัทจ ากดัซ่ึงเปลีย่นแปลง
ใหม่ทีส่่งต่อนายทะเบียน 

50 บำท กรรมกำร กรรมกำร 

27. หนังสือสัญญาห้างหุ้นส่วน 
           (ก) หนงัสือสัญญำจดัตั้งหำ้งหุน้ส่วน 
           (ข) หนงัสือสัญญำท่ีแกไ้ขสัญญำจดัตั้งหำ้งหุ้นส่วน  

 
100 บำท 
50 บำท 

 
ผูเ้ป็นหุน้ส่วน 
ผูเ้ป็นหุน้ส่วน  

 
ผูเ้ป็นหุน้ส่วน 
ผูเ้ป็นหุน้ส่วน  

28. ใบรับ เฉพำะตำมท่ีระบุต่อไปน้ี 
           (ก) ใบรับรำงวลัสลำกกินแบ่งของรัฐบำล 
 

1 บำท ผูอ้อกใบรับ ผูอ้อกใบรับ 
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ลกัษณะแห่งตราสาร ค่าอากรแสตมป์ ผู้ทีต้่องเสียอากร ผู้ทีต้่องขีดฆ่า 
           (ข) ใบรับส ำหรับกำรโอนหรือก่อตั้งสิทธิใด ๆ เก่ียวกบัอสังหำริมทรัพย ์ในเม่ือนิติกรรม
ท่ีเป็นเหตุใหอ้อกใบรับนั้นมีกำรจดทะเบียนตำมกฎหมำย 
           (ค) ใบรับส ำหรับกำรขำย ขำยฝำก ใหเ้ช่ำซ้ือ หรือโอนกรรมสิทธ์ิยำนพำหนะ ทั้งน้ีเฉพำะ
ยำงพำหนะซ่ึงมีกำรจดทะเบียนตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยยำนพำหนะนั้น ๆ  
          ถำ้ใบรับตำม (ก)(ข) หรือ (ค) มีจ  ำนวนเงินตั้งแต่ 200 บำท ข้ึนไปทุก 200 บำทหรือเศษ
ของ 200 บำท 
         ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
         ใบรับส ำหรับจ ำนวนเงินท่ีผูรั้บตอ้งเสียภำษีมูลค่ำเพิ่มหรือภำษีธุรกิจเฉพำะ 
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ประวตัผิู้เขยีน 
 

ช่ือ – สกุล    นางสาวไอริณ กล่ินพิมล 
 
วนั เดือน ปีเกดิ    4 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2536 
 
ประวตัิการศึกษา 
ระดบัมธัยมศึกษา   มธัยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2551-2553 

โรงเรียนสารสาสน์วเิทศศึกษา (วทิย-์คณิต) 
ระดบัอุดมศึกษา    คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจ (ญ่ีปุ่น) พ.ศ. 2554-2557 

สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น 
 

ทุนการศึกษา    ทุนสถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น ประเภทท่ี 3 
 
ประวตัิการฝึกอบรม โครงการ Junior Entrepreneur ประจ าปีการศึกษา 2556  

สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น 
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