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สํานักงานบัญชี หมายถึง ธุรกิจใหบริการงานดานบัญชีและภาษีอากรโดยนักบัญชีที่ขึ้น
ทะเบียนเปนผูทําบัญชีอยางถูกตองตามกฎหมายกับกระทรวงพาณิชย ทําใหบัญชีของบริษัท
ลูกคามีความถูกตอง ครบถวน สามารถนําสงภาษีไดถูกตองทันเวลา ลดความเสี่ยงจากภาระ
ภาษีตาง ๆ ในการถูกตรวจสอบ รวมถึงไดขอมูลทางบัญชีเพ่ือการตัดสินใจ  

โดยทั่วไปแลวสํานักงานบัญชีจึงมีขั้นตอนการทํางานดังตอไปน้ี 

1. เก็บรวบรวมเอกสารรายการคาของบริษัทลูกคา 
2. นําขอมูลจากเอกสารรายการคาของลูกคามาบันทึกเขาไปในระบบ 
3. จัดเตรียมและจัดสงรายงานการเงินใหกับผูบริหารของบริษัทลูกคา 
4. จัดเตรียมเอกสารภาษีอากรและยื่นชําระภาษีใหกับบริษัทลกูคา 

1. เก็บรวบรวมเอกสารรายการคาของบริษัทลูกคา 

เอกสารรายการคาของบริษัทลูกคา ไดแก บิลขาย ใบกํากับภาษีขาย และใบเสร็จรับเงินที่มีการ
ออกใหกับลูกคาในขั้นตอนการขายสินคา หรือ ใบกํากับภาษีซ้ือ ที่มีการรับจากผูขายในขั้นตอน
การซื้อสินคา ซ่ึงเอกสารเหลานี้จะถูกเตรียมผานทางโปรแกรม Excel หรือโปรแกรมสําเร็จรูป
ทางการบัญชี หรืออาจจะเปนการเขียนดวยมือลงในแบบฟอรมมาตรฐานที่เตรียมไว  

เอกสารรายการคาของบริษัทลูกคาเหลานี้จะถูกพิมพหรือถูกสําเนาออกมาและเก็บรวบรวมจัดสง
ใหกับสํานักงานบัญชีทุก ๆ สิ้นเดือน ซ่ึงระยะเวลาในขั้นตอนนี้ก็ขึ้นอยูกับระยะทางระหวาง
สํานักงานบญัชีกับบริษัทลูกคาและวิธีการจัดสงเอกสาร 

2. นําขอมูลจากเอกสารรายการคาของลูกคามาบนัทึกเขาไปในระบบ 

เม่ือเอกสารรายการคาของบริษัทลูกคาที่ถูกเก็บรวบรวมมาถึง สํานักงานบัญชีก็จะจัดเตรียม
พนักงานสวนหนึ่งทําหนาที่นําขอมูลจากเอกสารรายการคาเหลานี้ไปบันทึกเขาไปในระบบบัญชี
แยกประเภท ซ่ึงในปจจุบันนี้ก็มีทั้งสํานักงานบัญชีที่ใชระบบบัญชีแยกประเภทที่พัฒนาขึ้นเอง
ดวยโปรแกรม Excel และสํานักงานบัญชีที่ใชระบบบัญชีแยกประเภทที่เปนโปรแกรมสําเร็จรูป
ทางการบัญชี 

สําหรับงานบริการดานบัญชีของสํานักงานบัญชีน้ันถือวาขั้นตอนนี้ใชทั้งตนทุนและเวลามากที่สุด 
ซ่ึงระยะเวลาในขั้นตอนนี้ก็ขึ้นอยูกับจํานวนเอกสารรายการคาและจํานวนพนักงานในนําขอมูล
มาบันทึกเขาไปในระบบ  
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 ผูชวยศาตราจารยประจําภาควิชาการบัญชี คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 



3. จัดเตรียมและจัดสงรายงานการเงนิใหกับผูบริหารของบริษัทลูกคา 

เม่ือเอกสารรายการคาถูกบันทึกเขาไปในระบบบัญชีแยกประเภทแลว สํานักงานบัญชีก็จะ
จัดเตรียมพนักงานสวนหนึ่งทําหนาที่ตรวจสอบการบันทึกขอมูลวาเปนไปอยางถูกตองและ
ครบถวนแลว หลังจากนั้นก็จะจัดเตรียมงบทดลองเพื่อพิจารณารายการปรับปรุงที่จําเปน แลวจึง
จัดเตรียมรายการปรับปรุงบัญชีน้ันบันทึกเขาไปในระบบบัญชีแยกประเภท และจัดทํางบทดลอง
หลังการปรับปรุง แลวจึงทําการปดงบ และจัดเตรียมรายงานการเงินสงใหกับผูบริหารของบริษัท
ลูกคาตามที่ตกลงในสัญญาบริการที่ทําไวกับบริษัทลูกคา ซ่ึงในปจจุบันน้ีก็มีทั้งสํานักงานบัญชีที่
ใชระบบบัญชีแยกประเภทที่พัฒนาขึ้นเองดวยโปรแกรม Excel และสํานักงานบัญชีที่ใชระบบ
บัญชีแยกประเภทที่เปนโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี 

โดยปกติแลวสํานักงานบัญชีควรจะจัดเตรียมรายงานการเงินและจัดสงใหกับผูบริหารของบริษัท
ลูกคาทุก ๆ สิ้นเดือน สําหรับขั้นตอนนี้เวลาที่ใชในการจัดเตรียมรายงานการเงินนั้นจะใชเวลาไม
มากนัก ซ่ึงขึ้นอยูกับความชํานาญและประสบการณของนักบัญชีที่จัดทําบัญชีและภาษีใหกับ
บริษัทลูกคา แตอาจเสียเวลาไปบางกับการจัดสงรายงานการเงินใหกับผูบริหารของบริษัทลูกคา 
ซ่ึงระยะเวลานั้นก็ขึ้นอยูกับระยะทางระหวางสํานักงานบัญชีกับบริษัทลูกคาและวิธีการจัดสง 

4. จัดเตรียมเอกสารภาษีอากรและยื่นชําระภาษีใหกับบริษัทลูกคา 

หลังจากปดงบ และจัดเตรียมรายงานการเงินแลว สํานักงานบัญชีก็จะมีการจัดเตรียมเอกสาร
ภาษีอากร เชน ภ.พ. 30, ภ.ง.ด. 1, ภ.ง.ด. 3, ภ.ง.ด. 53, ภ.ง.ด. 51, ภ.ง.ด. 50 และ ภ.ง.ด. 1ก 
จัดสงใหกับบริษัทลูกคาเพื่อไปยื่นชําระภาษีดวยตนเอง หรือบางสํานักงานก็จะมีบริการในการ
ยื่นชําระภาษีแทนบริษัทลูกคาดวย ซ่ึงในปจจุบันนี้ก็มีทั้งสํานักงานบัญชีที่ทําแบบฟอรมภาษี
ดวยมือ และสํานักงานบัญชีที่ทําแบบฟอรมภาษีผานบริการยื่นชําระภาษีทางอินเทอรเน็ตของ
กรมสรรพากร 

โดยปกติแลวสํานักงานบัญชีจะจัดเตรียมเอกสารภาษีอากรและยื่นชําระภาษีใหกับบริษัทลูกคา
ทุก ๆ สิ้นเดือนตามที่กฎหมายกําหนด สําหรับขั้นตอนนี้เวลาที่ใชในการจัดเตรียมรายงาน
การเงินนั้นจะใชเวลาไมมากนัก ซ่ึงขึ้นอยูกับความชํานาญและประสบการณของนักบัญชีที่จัดทํา
บัญชีและภาษีใหกับบริษัทลูกคา แตอาจเสียเวลาไปบางกับการจัดสงเอกสารภาษีอากรใหกับ
บริษัทลูกคาในกรณีที่ทําแบบฟอรมภาษีดวยมือและจัดสงไปใหกับบริษัทลูกคาเพื่อยื่นชําระภาษี
ดวยตนเอง ซ่ึงระยะเวลานั้นก็ขึ้นอยูกับระยะทางระหวางสํานักงานบัญชีกับบริษัทลูกคาและ
วิธีการจัดสง 


