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บทที่ 1 

ประวัติควำมเป็นมำขององค์กร 

 
ส านักงานวิชชาพรการบัญชี ได้เริ่มจัดตั้งเมื่อปี 2535 โดยนายคณพศ ใจบาล ซึ่งรับราชการ เป็น 

พนักงานรัฐวิสาหกิจที่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค และอาจารย์วิชชาพร ใจบาล ซึ่งเป็นอาจารย์ สอนอยู่ที่โรงเรียน 
บริหารธุรกิจพณิชยการแพร่ เปิดบริการในรูปแบบบุคคลธรรมดา ตั้งอยู่เลขท่ี 2/12 หมู่ที่ 2 ต าบลทุ่งโฮ้ง 
อ าเภอเมืองจังหวัดแพร่ ให้บริการทางด้านรับท าบัญชีและภาษีอากร จดทะเบียนบริษัท/ห้างฯร้านค้า 
ทั่วไป ให้ด าปรึกษาด้านการลงทุน ปรึกษาการวางระบบ และการท าบัญชี ในระบบเครือข่าย (LAN) และ 
ให้ค าปรึกษาด้านภาษีอากรโดยท างานด้วยระบบคอมพิวเตอร์เป็นแห่งแรกในยุคนั้นคอมพิวเตอร์รุ่น 386 และ 
รุ่น 486 ซึ่งเป็นจอภาพขาวด า และมีการทดลองน าโปรแกรมส าเร็จรูปที่เขียนขึ้นเองและโปรแกรมท่ีมีขายใน
ท้องตลาดในขณะนั้นซึ่งยังไม่มีให้เลือกมากนักเหมือนในปัจจุบัน มาใช้ในการปฏิบัติ 

ในปัจจุบันในปี พ.ศ. 2540 ได้ย้ายส านักงานมาตั้งอยู่เลขท่ี 1/27 ซอยพร้อมมิตร ถนนยันตรกิจโกศล
ต าบลในเวียง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ และได้พัฒนารูปแบบการบริหารและการท างาน โดยการน า
คอมพิวเตอร์ รุ่นใหม่ๆและโปรแกรมใหม่ ๆมาใช้ท างาน เพื่อความสะดวกรวดเร็วใน การให้บริการส าหรับ
ลูกค้าแต่สถานที่แห่งนี้ตั้งอยู่ได้ประมาณ 4 ปี เนื่องจากสถานที่ตั้งอยู่ในซอย และไม่สะดวกต่อการติดต่องานกับ
ลูกค้า จึงหาท าเลที่ตั้งแห่งใหม่ 

ในปี พ.ศ. 2544 จึงได้ซ้ือที่ท างานแห่งใหม่เพ่ือให้สะดวกต่อการติดต่องานกับลูกค้า ตั้งอยู่เลขที่ 
400/152 หมู่ที่ 9 ถนนน้ าทอง ต าบลนาจักร อ าเภอเมือง จังหวัดแพร่ โดยวิธีการท างานของส านักงานได้ท า
การพัฒนาระบบการท างาน  ไม่ว่าจะเป็นทางด้านบุคลากร มีการอบรม รับรู้ข่าวสารที่ทันสมัย เพื่อน ามา
ถ่ายทอดและฝึกประสบการณ์ให้กับพนักงานภายในองค์กรอย่างต่อเนื่องและเป็นประจ าเครือข่ายมาใช้ในการ
ท าระบบบัญชี คือทางส านักงานได้ท าบัญชี ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ทั้งหมดแบบเต็มรูปแบบ ซึ่งท างานบน
ระบบเน็ตเวิร์ด ที่มีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จท าให้ง่ายต่อการท างานและการตรวจสอบข้อมูล ตลอด
ระยะเวลา 22 ปีที่ผ่านมา ทางส านักงานวิชชาพรได้รับความพึงพอใจและไว้วางใจเป็นที่เชื่อถือในการให้บริการ
ลูกค้าด้วยดีตลอดมา 

และในปี พ.ศ. 2549 ส านักงานวิชชาพรได้เปิดส านักงานแห่งใหม่ข้ึน โดยตั้งอยู่เลขท่ี 400/486-48 7 
หมู่ที่ 9 ถนนน้ าทอง ต าบลนาจักร อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ ต่อมาในปี พ.ศ. 2561ได้จดทะเบียนเป็น 
"บริษัทจ ากัด" ภายใต้ชื่อ "บริษัท ส านักงานวิชฐ์ชาพรการบัญชีและตรวจสอบ จ ากัด" 
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โครงสร้ำงองค์กร 

 

  

หัวหน้าส านักงาน

พนกังานฝ่าย
คอมพิวเตอร์

ผูช่้วยหวัหนา้
ส านกังาน

พนกังานบญัชี
พนกังาน
ตรวจสอบ

พนกังาน
ประชาสมัพนัธ์

พนกังานธุรการ

พนกังานการเงิน
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บทที่ 2 

ลักษณะกำรด ำเนินงำนของสถำนประกอบกำร 

1. หัวหน้าส านักงานและผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อผูกพันส านักงาน ประกอบไปด้วย 
หัวหน้าส านักงาน ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักงาน มีอ านาจสั่งการครบบริบูรณ์มีหน้าที่ 

- ก าหนดหลักเกณฑ์ นโยบาย วางแผน และบริหารจัดการกิจการส านักงาน 
- ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ปัญหา ส่งเสริม ฝึกอบรม พัฒนาความรู้ความสามารถและศักยภาพในการ
ท างานของพนักงาน 
- วิเคราะห์และแก้ไขปัญหาระบบงานคอมพิวเตอร์ 
- ควบคุมดูแลการท างานของโปรแกรมและระบบงานคอมพิวเตอร์ 
- บริหารและควบคุมดูแลฐานข้อมูล 
- ควบคุมการส ารองข้อมูล 

2. อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ (แยกตามต าแหน่ง/ฝ่าย) 
1. ผู้ช่วยหวัหน้าส านักงาน 
- ตรวจสอบและสอบทานงานที่พนักงานบัญชีได้จัดท าข้ึนมาจนส าเร็จตามกระบวนการขั้นตอนสุดท้าย
ก่อนน าส่งลูกค้า เพ่ือน าไปปรับปรุงและแก่ไขให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป เพ่ือ
ท าการจัดท างบการเงินและน าเสนอต่อผู้สอบบัญชีเพ่ือเซ็นชื่อและรับรองงบการเงินต่อไป 
- ติดต่อ ประสานงาน และท าความเข้าใจกับลูกค้าเก่ียวกับการท าบัญชีและการจัดท างบการเงิน เพ่ือ
เสนอต่อหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้องให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจแก่ลูกค้า 
- จัดท าสัญญาจ้างบริการ 
- ตรวจสอบและสอบทานงานที่พนักงานบัญชีได้จัดท าขึ้นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก่อนน าส่งหัวหน้า

ส านักงานตรวจสอบอีกครั้ง 
- เช็ครายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินสมทบประกันสังคม และรายลูกค้าอ่ืน ๆว่า

ถูกต้องตามเอกสารที่มีอยู่และถูกต้องตามรายการบัญชีที่ได้บันทึกไปเรียบร้อยหรือไม่ 
จัดท าการคิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน และรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่ายต่างๆให้ตรงกับ 
ได้บันทึกไปเรียบร้อยแล้วอย่างถูกต้องครบถ้วน 
- จัดท างบการเงิน 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
2. พนักงานตรวจสอบ 
- ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญซื้อ-ขาย กับรายงานภาษีซื้อ-ขาย ภพ.30และสรุปรายงาน ภพ.30 
- ตรวจสอบสมุดรายวันรับ ขาย จ่าย ซื้อและสมุดรายวันทั่วไป บัญชีเงินสดเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก
ประเภท และเอกสารค่าใช้จ่ายต่างๆ 
- ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน พร้อมทั้งทดสอบการค านวณค่าเสื่อมราคา 
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- ตรวจสอบงบทดลอง งบการเงิน 
- ตรวจสอบเอกสารประกันสังคม ภ.ง.ด.1 ก 
- ตรวจสอบเอกสารที่ใช้ส าหรับการจดทะเบียน 
- จัดท างบการเงินเปรียบเทียบจากปีก่อน เพ่ือให้ทราบอัตราเปอร์เซ็นต์การเปลี่ยนแปลงของกิจการ
ลูกค้า 
- จัดท างบกระทบยอด 
3. พนักงานบัญชี 
- รับเอกสารจากลูกค้า คัดแยก จัดเรียง ตรวจสอบ และวิเคราะห์รายการค้าท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการ
จัดท าบัญชี 
- น าเอกสารที่ได้ตรวจสอบแล้ว ไปท าการบันทึกบัญชีตามประเภทของเอกสารและใบส าคัญต่างๆ 
- น าเอกสารใบส าคัญต่าง ๆที่ได้บันทึกบัญชีไว้แล้วไปท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบบัญชีโปรแกรม 
Express เพ่ือท าการประมวลผลข้อมูลและออกงบการเงินต่อไป 
- ท าการจัดเตรียมเอกสารและกรอกแบบที่ใช้ส าหรับการยื่นภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 3 , 53 
เพ่ือน าส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป หรือน าส่งภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 

กรณียื่นแบบกระดาษ 
- ท าการจัดเตรียมเอกสาร และกรอกแบบที่ใช้ส าหรับการยื่นภาษีมูลค่าเพ่ิม เพื่อน าส่งภายใน 
วันที่ 23 ของเดือนถัดไป 
- ตรวจรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภาษีมูลค่าเพ่ิม และรายละเอียดอ่ืนๆ ว่าถูกต้องตามเอกสารที่
มีอยู่และถูกต้องตามรายการบัญชีที่ได้บันทึกไปเรียบร้อยแล้วหรือไม่ 
- จัดท าการปรับปรุงรายการบัญชีต่างๆ ณ วันสิ้นงวดบัญชี เพื่อท าการปิดบัญชีและออกงบทดลอง 
ส่งให้ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนอีกครั้ง หากพบข้อผิดพลาด 
ไม่ถูกต้องครบถ้วนประการใดจะต้องการแก้ไขใหม่อีกครั้งให้ถูกต้องครบถ้วนต่อไป 
- กรอกแบบ ภ.ง.ด.50 และน าส่งงบการเงิน 
- ติดต่อประสานการรับ-ส่งบัญชีและเอกสารของลูกค้า 
- จัดเก็บค่าบริการท าบัญชี ค่าภาษีจากลูกค้า 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กรณีได้รับข้อมูล Excel จากลูกค้า 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน Excel กับเอกสารที่ได้รับจากลูกค้า ก่อนจะน าข้อมูล 
ใน Excel นั้นเข้าโปรแกรมบัญชี Express 
- ท าการส ารองข้อมูลทุกครั้งที่มีการตัดต่อข้อมูลในโปรแกรม Excel ข้าโปรแกรม Express 
4. พนักงานฝ่ายคอมพิวเตอร์ 
- น าไฟล์ที่ได้จากลูกค้าเข้าโปรแกรม Excel และส่งต่อไปยังพนักงานบัญชี เพื่อน าข้อมูลนั้นเข้าไปยัง 
โปรแกรมบัญชี Express และท าการประมวลผล 
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- วางระบบบัญชีและงานตรวจสอบในโปรแกรม Excel 
- ส ารองข้อมูล 
- ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ภายในส านักงาน 
- ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
5. พนักงานประชาสัมพันธ์ 
- ติดต่อประสานงานกับลูกค้า 
- ท างานค้านเอกสารที่ต้องติดต่อกับบุคคลภายนอก 
- จัดท าเอกสารด้านประกันสังคม 
- จัดเก็บเอกสารจากลูกค้า พร้อมทั้งเก็บเอกสารประจ าเดือนเข้าแฟ้มของแต่ละกิจการ 
6. พนักงานธุรการ 
- เซ็นรับเอกสารจากเจ้าหน้าที่ของกิจการที่น าเอกสารมาส่งที่ส านักงาน 
- รับโทรศัพท์และประสานงานกับต าแหน่งต่างๆภายในส านักงาน 
- ต้อนรับลูกค้าที่เข้ามาติดต่อและประสานงานกับพนักงานต าแหน่งนั้นๆ 
- บริหารจัดการลูกค้าที่เข้ามาติดต่องานในส านักงานพร้อมๆกัน 
7. พนักงานการเงิน (หัวหน้าส านักงาน) 
- ตรวจสอบ จัดท า และออกใบแจ้งค่าใช้จ่ายใบเสร็จรับเงินค่าภาษี/ค่าบริการรับท าบัญชี 
- ออกหนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย ค่าบริการรับท าบัญชี 
- กรอกและตรวจสอบแบบน าส่งภาษี และเงินค่าภาษีท่ีต้องช าระ พร้อมช าระเงินค่าภาษีผ่าน 
เคาน์เตอร์หรือผ่านอินเตอร์เน็ต 
 

ซึ่งปัจจุบันให้บริการทางด้าน 
1. ให้บริการรับท าบัญชีและภาษีอากร 
2. รับจดทะเบียนและเปลี่ยนแปลงทางทะเบียนบริษัท/ห้างฯ 
3. ให้ค าปรึกษาการจดทะเบียนบริษัท/ห้างฯ/ร้านค้า 
4. ให้ค าปรึกษาในการวางระบบและการท าบัญชีในระบบเครือข่าย (LAN) 
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บทที่ 3 

งำนที่ได้รับมอบหมำย 

 ด้ำนกำรตรวจสอบ 

 ยอดยกมำ 
วิธีตรวจสอบ 

ตรวจรหัสบัญชี ชื่อบัญชี และยอดยกมาในงบทดลองปีปัจจุบันว่าตรงกับยอดยกไปในงบทดลอง ณ วัน
สิ้นงวดของปีก่อนหรือไม่ เมื่อตรวจสอบแล้วว่าตรงกันให้ใส่เครื่องหมายการตรวจสอบพร้อมทั้งอธิบาย 
 

 ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ  
วิธีตรวจสอบ 

1.เลือกบัญชีที่ท าการตรวจเอกสาร เปรียบเทียบกับรายงานแยกประเภทใน express ว่าเอกสารมี
ครบถ้วน สมบูรณ์หรือไม่ 

2. ใส่วันที่เอกสาร รายการที่เกิดข้ึน โดยเขียนให้ละเอียด กระชับ และเข้าใจได้ 
3. สรุปผลการตรวจสอบว่ามีอะไรที่ผิดปกติหรือไม่ อย่างไร กรณีเกิดรายการผิดปกติ เช่น การบันทึก 

บัญชีไม่ตรงกับเอกสาร หลักฐานอ้างอิงที่ผู้สอบท าการตรวจสอบ ผู้สอบจะท ารายการปรับปรุงบัญชีนั้น ๆ ให้
ตรงตามเอกสารและหลักฐานประกอบเท่านั้น 
 

 สินทรัพย์  
วิธีตรวจสอบ ดูรายงานแยกประเภท ให้ตรงตามเอกสารสินทรัพย์ของกิจการ มาครบถ้วน สมบูรณ์หรือไม่ 
และวิเคราะห์สินทรัพย์ของกิจการว่าสามารถน ามาเป็นสินทรัพย์ได้หรือไม่ 

 ยอดธนำคำร 
วิธีตรวจสอบ ดูรายงานแยกประเภท ให้ตรงตามเอกสาร Statement ธนาคารของกิจการ ยอดธนาคาร
สุดท้าย จะเท่ากับยอดงบทดลองประจ าปีนั้น 
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 ด้ำนท ำบัญชี 

 
 บันทึกภำษีซื้อ-ขำย 
1.น าเอกสารที่ได้จากกิจการ จากนั้นเอามาตรวจสอบว่าเอกสารสามารถน ามาใช้เป็นภาษีได้หรือไม่

เอกสารที่น ามาคิดภาษีมูลค่าเพ่ิมในแต่ละเดือน ต้องมีข้อมูล ดังนี้ 
1. ชื่อของกิจการ 

2. ที่อยู่ของกิจการ 

3. ระบุส านักงานใหญ่หรือสาขาชัดเจน 

4. มีลายเซ็นก ากับ 

5. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 

6. มีค าว่า “ใบก ากับภาษี” 

7. ใบส่งของ,ใบส่งสินค้า ไม่สามารถน ามาใช้ในการค านวณภาษีได้ 

- ต้องดูข้อมูลของกิจการ จากข้อมูลของ DBD เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่น่าเชื่อถือ 

2. น าไปลงบัญชีใน โปรแกรม express 

กรณซีื้อเป็นเงินสด 

เมนูที่ใช้บันทึก เมนูซื้อ >> ซื้อสด 

 

กรณซีื้อเป็นเงินเชื่อ  

 เมนูที่ใช้บันทึก เมนูซื้อ >> ซ้ือเชื่อ 
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กรณขีายเป็นเงินสด 

เมนูที่ใช้บันทึก เมนขูาย >> ขายสด 

 

กรณขีายเป็นเงินเชื่อ 

เมนูที่ใช้บันทึก เมนขูาย >> ขายเชื่อ 
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วิธีบันทึกภาษีซื้อ – ขาย 

 กรณีภาษีซื้อ > ภาษีขาย 

Dr. ภาษีขาย   xx 

ลูกหนี้กรมสรรพากร  xx 

 Cr.ภาษีซื้อ   xx 

 กรณีภาษีซื้อ < ภาษีขาย 

Dr. ภาษีขาย   xx 

   Cr.ภาษีซื้อ   xx 

   เจ้าหนี้กรมสรรพากร  xx 

 วิธีบันทึกการจ่ายภาษีมูลค่าเพ่ิม 

Dr.เจ้าหนี้กรมสรรพากร xx 

 Cr.เงินสด   xx 

 รายได้ (ค่าใช้จ่าย) ปัดเศษ  xx 

 
 บันทึกใบลดหนี้ 

ใบลดหนี้ (Credit note) เป็นเอกสารทั่วไปที่ใช้ในการซื้อขายสินค้า หรือให้บริการ ใบลดหนี้จะ

เกิดข้ึนเมื่อมีการท าเอกสารออกใบก ากับภาษี ให้กับลูกค้า และเกิดปัญหาตามมาไม่ว่าจะเป็นการส่ง

มอบสินค้าช ารุด การแตกหัก สินค้าไม่เป็นไปตามที่ตกลงกันไว้ ซึ่งเป็นเหตุให้ผู้ซื้อต้องการส่งสินค้าคืน

แก่ผู้ขาย ผู้ขายจึงมีหน้าที่ในการลดหนี้ให้กับผู้ซื้อ โดยใบลดหนี้ต้องมีข้อมูล ดังนี้ 

1. ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมที่

ออกใบลดหนี้ 

2. ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ที่ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการ 

3. วัน เดือน ปี ที่ออกใบลดหนี้ 

4. หมายเลขใบก ากับภาษีเดิม รวมทั้งหมายเลขล าดับของเล่ม (ถ้ามี) มูลค่าของสินค้าหรือ

บริการที่แสดงไว้ในใบก ากับภาษี มูลค่าที่ถูกต้องของสินค้าหรือบริการ ผลต่างของจ านวน

มูลค่าทั้งสองและจ านวนภาษีท่ีใช้คืนส าหรับส่วนต่างนั้น 

5. ค าอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบลดหนี้ 
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เมื่อกรอกรายการสินค้าเสร็จ จากนั้นจะมีรายละเอียดของสินค้าที่ส่งคืนให้เลือกระหว่าง (Y=

ส่งคืนสินค้าด้วย , N = แค่ลดหนี้) หลังบันทึกเสร็จ จะมีข้อความ “ยอดลดหนี้/ส่งคืนใบนี้จะปฏิบัติ

อย่างไร” (รับเป็นเงินสด หรือ เก็บไว้หักตอนจ่ายช าระหนี้) 

 จัดท ำทะเบียนสินทรัพย์และค่ำเสื่อมรำคำ 

1. บันทึกค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ยกไปของปีที่ผ่านน ามาเป็นค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์

ยกมาของปีปัจจุบัน 

2.  บันทึกรายการสินทรัพย์ที่ซื้อมาเพ่ิมในปีปัจจุบัน 

3.  ค านวณค่าเสื่อมราคา 

- กรณี 1 การค านวณค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ที่มีมาตั้งแต่ปีก่อน ๆ ค านวณได้ ดังนี้ 

 

ราคาทุนของสินทรัพย์ x อัตราค่าเสื่อมราคา 

 

- กรณี2 การค านวณค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ที่ซื้อเพ่ิมมาในปีปัจจุบัน ค านวณได้ดังนี้ 

 

ราคาทุนของสินทรัพย์ x อัตราค่าเสื่อมราคา x ระยะเวลาที่ได้สินทรัพย์มา(วัน) /365 

 

4. ค านวณสินทรัพย์สุทธิ คือ ราคาทุน – ค่าเสื่อมราคาสะสม 

 บันทึกยอดยกมา 
วิธีบันทึกยอดยกมา  ลงในสมุดบันทึกรายวัน 
เมนูที่ใช้บันทึก เมนูบัญชี >> ลงประจ าวัน >> สมุดรายวันทั่วไป (JV00000) 

Dr.สินทรัพย์   xx 

Cr.หนี้สิน   xx 

ทุน    xx 

(ค่าเสื่อมราคาสะสม)  xx 
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 บันทึกยอดธนำคำร 
รับเอกสาร statement ธนาคารจากกิจการมาแล้วน ามาลงบัญชี 

 ฝากเงิน  
เมนูที่ใช้บันทึก เมนกูารเงิน >> ธนาคาร >> บันทึกการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก >>ฝากเงินสด 

 ถอนเงิน 
เมนูที่ใช้บันทึก เมนกูารเงิน >> ธนาคาร >> บันทึกการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก >>ถอนเงินสด 

 ดอกเบี้ยเงินฝาก 
เมนูที่ใช้บันทึก เมนกูารเงิน >> ธนาคาร >> บันทึกการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก >>รายได้ธนาคาร 

 ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
เมนูที่ใช้บันทึก เมนกูารเงิน >> ธนาคาร >> บันทึกการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก >>ค่าธรรมเนียม 

 หัก ณ ที่จ่าย 
เมนูที่ใช้บันทึก เมนกูารเงิน >> ธนาคาร >> บันทึกการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก >>หัก ณ ที่จ่าย 

 

 บันทึกค่ำใช้จ่ำย 
เมนูที่ใช้บันทึก เมนูซื้อ >> ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

 
 

 บันทึกค่ำแรงใน ภ.ง.ด.3 ในระบบให้บริกำรออนไลน์ (SVS) 
ระบบให้บริการออนไลน์ (SVS) เป็นระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายส าหรับใช้งานออนไลน์ 
WHT Services System  
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หน้าระบบให้บริการออนไลน์ (SVS) 

 
1. น าเอกสารส าเนาบัตรประชาชนของผู้เสียภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ลงข้อมูลภายในเว็บ 
2. ลงรายได้ท่ีได้รับต่อเดือนของผู้เสียภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย และอัตราการเสียภาษเีงินได้

หัก ณ ที่จ่าย 
3. ยื่นข้อมูลออนไลน์ผ่านระบบให้บริการออนไลน์ (SVS) 
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บทที่ 4 

ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรฝึกงำน 

1. รู้วิธีใชโ้ปรแกรม express 
2. ท าให้มีทกัษะในการท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. สามารถน าความรู้จากการฝึกงานไปใช้ต่อยอดในการทา งานในอนาคต 
4. ท าให้ได้เรียนรู้และได้รับประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง 
5. ท าให้ไดเ้รียนรู้วิธีแก้ไขปัญหา และข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงานจริง 

 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ 

 
ปัญหา วิธีการแก้ไข 

1.การใช้โปรแกรมใน express ไม่คล่อง ทบทวนความรู้ที่ได้เคยเรียนมารวมถึงศึกษาเพ่ิมเติม
และถ้าไม่รู้ให้สอบถามพ่ีที่สอนงาน 

2.การบันทึกบัญชีมีความผิดพลาด เมื่อเกิดข้อสงสัยในการบันทึกบัญชีให้สอบถามพ่ีที่ 
สอนงานทันทีจะท าให้เราบันทึกบัญชีที่ผิดพลาด
น้อยลงและเมื่อบันทึกบัญชีเสร็จแล้วควรตรวจทาน 
ความถูกต้องอีกครั้ง 

3. เอกสารเป็นส าเนา ใช้วิธีการสอบถามพ่ีที่สอนงานให้สอบถามลูกค้า 
ว่าให้ส่งเอกสารฉบับจริงมาแทนส าเนา 

4.ไม่ได้คิดค่าเสื่อม เมื่อเกิดข้อสงสัยในการบันทึกบัญชีให้สอบถามพ่ีที่ 
สอนงานและบันทึกรายการค่าเสื่อมต่อไป 

5.ข้อมูลเอกสารไม่ครบ ใช้วิธีการสอบถามพ่ีที่สอนงานว่าสามารถใช้เอกสาร
ใบที่มีปัญหาได้หรือไม่ 

 

ข้อเสนอแนะ 

เนื่องจากบริษัท ส านักงานวิชฐ์ชาพรการบัญชีและตรวจสอบ จ ากัด ให้บริการด้านตรวจสอบบัญชีและ
รับท าบัญชี ดังนั้นควรทบทวนความรู้ที่เคยเรียนมารวมถึงการค้นคว้าหาความรู้ใหม่ในสื่อออนไลน์ อาทิ เช่น 
ความรู้ทางด้านภาษีต่าง ๆ และความรู้ทางด้านบัญชีที่มากขึ้น เพราะอาจจะมีการเปลี่ยนแปลงของมาตรฐาน
การบัญชี โดยใช้ความรู้และความสามารถท่ีเคยเรียนมาให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรและควรปฏิบัติตนเสมือน
เป็นบุคลากรคนหนึ่งในองค์กรเพ่ือเพ่ิมทักษะ สร้างประสบการณ์และพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาชีพในสถาน
ประกอบอาชีพในอนาคตต่อไป 



14 
 

ภำคผนวก 
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