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บทคัดยอ 
  

โรงพยาบาลเกษมราษฎร อินเตอรเนชั่นแนล รัตนาธิเบศร เปนโรงพยาบาลเอกชน  มีความ

มุงมั่นเปนอยางยิ่งที่จะใหบริการทางการแพทยที่ดี  มีคุณภาพไดมาตรฐานแกผูมารับบริการทุกทาน

ตลอดไป  ขณะที่คณะผูจัดทําไดปฏิบัติสหกิจศึกษาที่แผนกบัญชีของโรงพยาบาลเกษมราษฎร 

รัตนาธิเบศร  ไดรับมอบหมายใหตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน  ใบแจงคารักษา  บันทึกขอมูลเขาระบบ

ลูกหนี้ประกันชีวิต และตรวจสอบใบแจงหนี้เรียกเก็บเงินจากบริษัทประกันชีวิต  ตรวจสอบใบสั่ง

ซ้ือ  ใบกํากับสินคา  บันทึกเจาหนี้ดวยโปรแกรม SSB  และจดัเก็บเอกสารที่เกี่ยวของใหสะดวกตอ

การใชงาน 

 
โครงงานนี้จัดทําขึ้นเพื่อเพิ่มความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับขั้นตอนการบันทึกบัญชีลูกหนี้ 

และบัญชีเจาหนี้ดวยโปรแกรม SSB  และพัฒนาทักษะการทํางาน  คณะผูจัดทําไดศึกษาวิธีการใช
โปรแกรม SSB  วิธีการบัญชีลูกหน้ีและเจาหนี้  เอกสารที่เกี่ยวของ  หลักการจัดเก็บเอกสาร 
โครงงานนี้ทําใหคณะผูจัดทําไดรับความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับบันทึกลูกหนี้และเจาหนี้  สามารถ
เพิ่มทักษะการใชโปรแกรม SSB และทักษะการทํางาน ซ่ึงจะเปนประโยชนในการประกอบอาชีพ
ในอนาคตตอไป   

 

คําสําคัญ:  เอกสารที่เกี่ยวของ ระบบบัญชีลูกหนี้  ระบบบัญชีเจาหนี้ 
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Abstract 
 

Kasemrad Hospital International Rattanathibeth is a private hospital, committed to 
providing excellent medical services, quality standards for all service users. While attending the 
internship under cooperative program at the accounting department of Kasemrad Hospital 
International Rattanathibeth, the team was assigned to check the receipts, medical fee 
notifications, record data into life insurance receivables system, check invoices for the life 
insurance company, review purchase orders and invoices, recorded accounts payable with the 
SSB program, and arrange accounting documents for ease of use. 

 
This project was designed to increase knowledge, understanding of the procedures of 

recording of the accounts receivable and accounts payable with SSB program, and improve 
performance skills. The team studied the method of using SSB program,  accounts receivable 
system, accounts payable system, relevant documents. The result was that the team had gained 
knowledge, understanding of recording the accounts receivable and accounts payable with SSB 
program and could increase in performance skills that will be beneficial in future careers. 
 
Keywords: Relevant documents, Accounts payable system, Accounts receivable system.  
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บทที$ 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

การจดัทาํบญัชี เป็นการรวบรวม จดัทาํ และนาํเสนอขอ้มูลทางการเงินแก่ผูใ้ช้ขอ้มูลทาง

การเงินทั@งบุคคลภายใน และบุคคลภายนอกธุรกิจนั@น ซึH งมีวตัถุประสงคใ์นการใชข้อ้มูลเหล่านั@น

แตกต่างกนัไป เช่น นกัลงทุนตอ้งการขอ้มูลเพืHอประกอบการตดัสินใจลงทุนในธุรกิจใดธุรกิจหนึHง 

หน่วยงานภาครัฐตอ้งการขอ้มูลเพืHอการจดัเก็บภาษีอากร และการวางแผนทางเศรษฐกิจ เจา้หนี@

ตอ้งการขอ้มูลเพืHอพิจารณาถึงการให้สินเชืHอแก่ธุรกิจ ผูบ้ริหารตอ้งการขอ้มูลเพืHอการวางแผน 

ควบคุมการดาํเนินงาน และการตดัสินใจในเรืHองต่างๆ เป็นตน้ (ศรีสุดา อาชวานนัทกุล. 2555: 1-2) 

ระบบบญัชีลูกหนี@และระบบบญัชีเจา้หนี@ จะตอ้งไดรั้บการจดัระบบ ระเบียบให้อยูใ่นรูปทีHพร้อมจะ

ใชง้าน และมีการพฒันาอยูเ่สมอ ปกติระบบบญัชีลูกหนี@และระบบบญัชีเจา้หนี@นั@นเริHมจากการเก็บ

รวบรวมขอ้มูลทางเศรษฐกิจอยา่งละเอียดครบถว้น บนัทึกขอ้มูลจากหลกัฐานทีHรวบรวมได ้ลงใน

คอมพิวเตอร์ทีHเรียกว่า รายงานทางการเงิน มกัถูกนาํมาใช้ภายในกิจการให้ขอ้มูลทีHเกีHยวขอ้งกบั

ผูบ้ริหาร รวมทั@งทีHตอ้งนาํเสนอต่อบุคคลภายนอกเพืHอให้ผูใ้ชง้บการเงินทราบถึงผลการดาํเนินงาน

ในแต่ละรอบระยะเวลาบญัชีของกิจการ และเพืHอแสดงถึงฐานะทางการเงินของกิจการ ณ วนัสิ@น

รอบระยะเวลาบญัชี (สุวรรณี รุ่งจตุรงค.์ 2549: 11) 

โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ เปิดใหบ้ริการตั@งแต่ ปี พ.ศ.2535 นบัเป็นลาํดบัทีH 2 อยู่

ในกลุ่มโรงพยาบาลของบริษทั บางกอกเชน ฮอทปิตอล จาํกดั (มหาชน) จดทะเบียนในตลาด

หลักท รัพย์  ใน ชืH อ  Bangkok Chain Hospital CO., LTD. (BCH) กลุ่ ม โรงพยาบาลใน เค รือ

ประกอบดว้ยโรงพยาบาลจาํนวน 7 สาขา ไดแ้ก่ โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ บางแค , โรงพยาบาล

เกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ , โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ ศรีบุรินทร์ , โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ สระบุรี , 

โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ สุขาภิบาล 3 , โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ ประชาชืHน และ The World 

Medical Center โดยมี Market Capitalization เป็นอนัดบั 3 ของกลุ่มอุตสาหกรรมเดียวกนั เป็น

โรงพยาบาลเอกชนทัHวไปทีHให้บริการแบบบูรณาการดา้นการป้องกนัโรค การรักษาพยาบาล การ

ฟื@ นฟูสภาพ และการสร้างเสริมสุขภาพ ให้กบัประชาชนในจงัหวดันนทบุรี กรุงเทพ และรอยต่อ

จงัหวดัใกลเ้คียง มีการพฒันาศกัยภาพอย่างต่อเนืHอง มีแพทยเ์ฉพาะทางหลากหลายสาขา และ

เพียบพร้อมดว้ยเครืHองมือทางการแพทยท์นัสมยั ไดรั้บการรับรองระบบคุณภาพ อยา่งต่อเนืHอง  
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จากการปฏิบติังานทีHผา่นมาผูป้ฏิบติังานดา้นบญัชี มกัประสบปัญหาต่างๆ ทีHทาํใหไ้ม่สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซึH งสามารถสรุปได้ดังนี@ คือ ด้านความรู้

ความสามารถของเจา้หนา้ทีHของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ พบวา่ เจา้หนา้ทีHส่วนมากขาด

ความรู้ ความเขา้ใจ เกีHยวกบัการใชง้านชุดโปรแกรมการบริหารงาน บริษทั SSB (กรุงเทพ) จาํกดั จึง

ส่งผลให้เจา้หนา้ทีHนั@นๆ ไม่สามารถป้อนขอ้มูล คน้หาขอ้มูล แกไ้ขขอ้มูล รวมถึงการออกรายงาน

ขอ้มูลได ้ทั@งนี@  อาจเนืHองมาจากเจา้หนา้ทีHไม่ไดรั้บการอบรมใหส้ามารถสร้างขอ้มูลหรือเรียกขอ้มูล

หรือประมวลผลขอ้มูลเพืHอรายงานลูกคา้ 

ดว้ยเหตุผลดงักล่าวขา้งตน้ในฐานะของนกัศึกษาฝึกงานทีHไดไ้ปเรียนรู้งานและปฏิบติังานจริง

ในโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ ในส่วนของแผนกบญัชี โดยไดท้าํงานในดา้นระบบ

บญัชีลูกหนี@และระบบบญัชีเจา้หนี@  ซึH งในส่วนระบบบญัชีลูกหนี@ไดรั้บผดิชอบเกีHยวกบั ลูกหนี@บริษทั

คู่สัญญา ลูกหนี@ประกนัชีวิตAIA และเอกสารต่าง ๆ เช่น  ใบรายการสรุปค่าใชจ่้าย ใบเคลมลูกหนี@

ประกนัชีวิตAIA และในส่วนของระบบบญัชีเจา้หนี@ ไดรั้บผิดชอบเกีHยวกบั การตรวจสอบเอกสาร

เพืHอนาํจ่ายเจา้หนี@  และเอกสารต่างๆ เช่น สาํเนาใบส่งของ ดงันั@นเอกสารต่างๆ จึงตอ้งมีการเรียงเกบ็

บนัทึกไวอ้ย่างเป็นระบบระเบียบ เพืHอง่ายต่อการคน้หาดว้ยการใช้ชุดโปรแกรมการบริหารงาน 

บริษทั SSB (กรุงเทพ) จาํกดั ของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ เพืHอนาํไปแกไ้ขเปลีHยนแปลง

และปรับปรุงการจดัการระบบบญัชีลูกหนี@ และระบบบญัชีเจา้หนี@ ของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ 

รัตนาธิเบศร์ 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของการศึกษา 

1. เพืHอศึกษาขั@นตอนการวางบิล และเอกสารสาํหรับการวางบิลของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ 

รัตนาธิเบศร์ 

2. เพืHอศึกษาถึงกระบวนการรับชาํระเงินจากลูกหนี@ประกนัชีวติAIA 

3. เพืHอศึกษาขั@นตอนในการรับวางบิล และจ่ายเช็คของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 

4. เพืHอศึกษากระบวนการรับวางบิลก่อนนาํไปจ่ายเช็ค 

5. เพืHอศึกษาการบริหารระบบบญัชีลูกหนี@ และระบบเจ้าหนี@  ปัญหาและอุปสรรคในการ

บริหารระบบบญัชีลูกหนี@และระบบเจา้หนี@  ของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 
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1.3 ขอบเขตของการศึกษา 

โครงงานเรืH องขั@นตอนการบนัทึกบญัชีรายการลูกหนี@ และรายการเจา้หนี@ ของโรงพยาบาล

เกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ นี@ เป็นการศึกษาถึงระบบการทํางานบัญชีด้านลูกหนี@ และเจ้าหนี@  

ดงัต่อไปนี@  

1. ขั@นตอนของวงจรลูกหนี@  ตั@งแต่ขั@นตอนการเขา้รักษา ขั@นตอนการรับบิลค่าใชจ่้ายในการ

รักษา  ขั@นตอนการวางบิลตลอดจนขั@นตอนการเก็บชาระหนี@ ของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์             

รัตนาธิเบศร์ 

2. ขั@นตอนของวงจรเจา้หนี@  ตั@งแต่ขั@นตอนการรับเอกสารมาจากแผนกคลงัพสัดุทีHไดรั้บของ

ตามใบสัHงซื@อ ขั@นตอนการตรวจดูบิลตามใบสัHงซื@อ ขั@นตอนการคดัแยกเอกสารของแต่ละบริษทั

ตลอดจนขั@นตอนการนาํไปจ่ายเช็ค 

3. มุ่งศึกษาการพฒันาบุคลากรปฏิบติังานบริหารจดัการลูกหนี@ และเจา้หนี@  ดว้ยการใช้ชุด

โปรแกรมการบริหารงาน บริษทั SSB (กรุงเทพ) จาํกดั ของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 

วา่มีปัญหาและอุปสรรคอยา่งไร 

4. เอกสารทีHเกีHยวขอ้งกบัวงจรลูกหนี@และเจา้หนี@ของ โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 

 

1.4 ประโยชน์ที$ได้รับจากการศึกษา 

ประโยชน์ทีHคาดว่าจะไดรั้บจากการทาํงานแผนกบญัชีดา้นระบบบญัชีลูกหนี@และดา้นระบบ

บญัชีเจา้หนี@  มีดงัต่อไปนี@  

1. เพืHอทราบถึงขั@นตอนการวางบิล การรับวางบิล และเอกสารทีHตอ้งใชใ้นการวางบิลและการ

รับวางบิลของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 

2. เพืHอทีHจะเขา้ใจถึงสภาพการบริหารงานของระบบบญัชีลูกหนี@ และระบบบญัชีเจ้าหนี@  

ตลอดจนปัญหาและอุปสรรคในการบริหารงานของระบบบญัชีลูกหนี@และระบบบญัชีเจา้หนี@  และ

นาํมาแกไ้ขไดอ้ยา่งมีประสิทธิผลของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 

3. เพืHอทราบถึงวงจรระบบบัญชีลูกหนี@ และวงจรระบบบัญชีเจ้าหนี@  ในโรงพยาบาล               

เกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 

 

 
	



บทที ่2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
การศึกษา เร่ือง ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีรายการลูกหน้ีและรายการเจา้หน้ีของโรงพยาบาล

เกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ ดว้ยการใชชุ้ดโปรแกรมการบริหารงาน บริษทั SSB (กรุงเทพ) จ ากดั ของ

โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ ผูศึ้กษาไดศึ้กษาคน้ควา้เอกสาร แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจยั 

ท่ีเก่ียวขอ้งมาเป็นแนวทางในการศึกษาดงัน้ี 

 

2.1แนวคดิและทฤษฎเีกีย่วกบัการบัญชี 
ระบบบญัชี เป็นระบบการจดัเก็บขอ้มูลทางการเงินอนัประกอบดว้ยแบบฟอร์ม หรือ เอกสาร

ต่างๆ การบนัทึกทางการบญัชีการรายงาน ตลอดจนวิธีการและอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีไดน้ ามาใช้ ในการ
รวบรวมข้อมูลเก่ียวกบัการด าเนินงาน และการเงินของกิจการแห่งใดแห่งหน่ึงให้แก่ฝ่ายจดัการ     
เพื่อช่วยให้ฝ่ายจดัการสามารถปฏิบติัหน้าท่ีอนัอยู่ในความรับผิดชอบของตน ให้ลุล่วงไป ด้วยดี 
และเพื่อเสนอขอ้มูลแก่บุคคลภายนอกผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งกบักิจการนั้น เช่น ผูถื้อหุน้ เจา้หน้ี และส่วน
ราชการ เป็นตน้ กล่าวโดย วไิล วรีะปรีย และ จงจิตต ์หลีกภยั . 2540: 1 

ระบบบญัชีลูกหน้ี จะตอ้งไดรั้บการจดัระบบระเบียบให้อยูใ่นรูปท่ีพร้อมจะใชง้าน และมีการ
พฒันาอยู่เสมอ ปกติระบบบญัชีลูกหน้ีเร่ิมจากการเก็บรวบรวมขอ้มูลทางเศรษฐกิจอย่างละเอียด
ครบถว้น บนัทึกขอ้มูลจากหลกัฐานท่ีรวบรวมได ้ลงในคอมพิวเตอร์ท่ีเรียกว่า รายงานทางการเงิน 
มักถูกน ามาใช้ภายในกิจการให้ข้อมูล ท่ี เก่ียวข้องกับผู ้บ ริหาร รวมทั้ งท่ีต้องน าเสนอต่อ
บุคคลภายนอกเพื่อให้ผูใ้ช้งบการเงินทราบถึงผลการด าเนินงานในแต่ละรอบระยะเวลาบญัชีของ
กิจการ และเพื่อแสดงถึงฐานะทางการเงินของกิจการ ณ วนัส้ินรอบระยะเวลาบญัชี  กล่าวโดย 
สุวรรณี รุ่งจตุรงค ์. 2549: 11 

ระบบบญัชีเจา้หน้ี เป็นระบบท่ีท าหนา้ท่ีบริหารดูแลวนิยัการใชจ่้ายเงินขององคก์ร ให้เป็นไป
อยา่งเหมาะสม ไดผ้ลประโยชน์ราบร่ืน ไม่ติดขดั ป้องกนัการร่ัวไหล และด าเนินการบริหารหน้ีของ
องคก์รไดอ้ยา่งมัน่ใจ เนน้ความเป็นอตัโนมติั เพื่อป้องกนัความผดิพลาด ช่วยอ านวยความสะดวกใน
การปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ือง กล่าวโดย ธิดา นิงสานนท ์. 2553: 39 -50 
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2.1.1 แนวคิดเก่ียวกบัการบริหารลูกหน้ี  
การบริหารลูกหน้ีอย่างมีประสิทธิผลเป็นส่ิงท่ีส าคญัต่อการด าเนินธุรกิจ เพราะลูกหน้ีเป็น

ส่วนหน่ึงของการสร้างรายได ้อีกทั้งยงัเป็นการสร้างโอกาสในเร่ืองของการไดเ้ปรียบในการแข่งขนั
เพราะเราสามารถน าผลท่ีได้ไปก าหนดกลยุทธ์ทางการตลาดได้ในขณะเดียวกันยงัเป็นการช่วย
ป้องกนัหรือลดตน้ทุนจากการเก็บหน้ีและหน้ีสูญไดอี้กประการหน่ึงดว้ย กล่าวโดย เดชา โพธิรักษ ์
 

2.1.1.1 มาตรฐานสินเช่ือ  
มาตรฐานสินเช่ือ คือ เกณฑ์ท่ีกิจการก าหนดวา่จะขายสินคา้เป็นเงินเช่ือแก่ลูกคา้รายใด

หรือไม่ จ  านวนเท่าใด และปัจจยัท่ีมกัจะน ามาพิจารณาในการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือให้แก่ลูกค้า

มกัจะไดแ้ก่ 5C ดงัน้ี 

1. คุณลกัษณะของลูกคา้ (Character) 
2. เงินทุนในการด าเนินงาน (Capital) 
3. ความสามารถในการช าระหน้ี (Capacity) 

4. หลกัทรัพยค์  ้าประกนั (Collateral) 

5. สถานการณ์โดยทัว่ไป (Condition) 
 
2.1.1.2 เง่ือนไขการใหสิ้นเช่ือ เง่ือนไขการใหสิ้นเช่ือ แบ่งเป็น 2 ชนิด 

1. ระยะเวลาในการให้เครดิต การก าหนดระยะเวลาในการให้เครดิตจะมีผลกระทบ
กระเทือนต่อการขายสินคา้ ยิ่งขยายเวลาของการให้เครดิตออกไปนานเท่าใด ยิ่งจะเพิ่มยอดขายของ
ธุรกิจข้ึนเร่ือยๆ การท่ีธุรกิจจะขยายหรือลดเวลาของการให้เครดิตนั้น ข้ึนอยูก่บัการตดัสินใจเลือก
ระหวา่งก าไรส่วนท่ีเพิ่มข้ึน (ลดลง) จากการขายกบัรายจ่ายท่ีเพิ่มข้ึน (ประหยดัได)้ จากการมีลูกหน้ี
เพิ่มข้ึน นั่นคือ ธุรกิจจะตัดสินใจขยายระยะเวลาของการให้เครดิตตราบเท่าท่ีมีก าไรส่วนเพิ่ม

มากกว่ารายจ่ายส่วนเพิ่มนั่นเอง เง่ือนไขการช าระหน้ี อาจระบุได้ดังน้ี C.O.D. ซ้ือ – ขายเงินสด 

n/30 ให้ช าระหน้ีภายใน 30 วนั โดยไม่มีส่วนลด n/45 ให้ช าระหน้ีภายใน 45 วนั โดยไม่มีส่วนลด 

2/10, n/45 ใหช้ าระหน้ีภายใน45 วนั แต่ถา้ช าระหน้ีภายใน 10 วนัไดส่้วนลด 2% 
2. การก าหนดส่วนลด และระยะเวลาในการให้ส่วนลด การก าหนดส่วนลดข้ึนก็เพื่อ

เร่งการจดัเก็บหน้ีให้เร็วข้ึน แต่อยา่งไรก็ดี การก าหนดส่วนลดมีผลเปล่ียนแปลงความตอ้งการซ้ือ
สินคา้ของลูกคา้ และหน้ีสูญของธุรกิจดว้ย 
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2.1.1.3 นโยบายการเก็บเงิน 
นโยบายการเก็บเงินคือ การก าหนดเกณฑ์ และวิธีปฏิบติัในการเก็บเงินจากลูกหน้ี 

รวมถึงลูกหน้ีไม่ปฏิบัติตามสัญญา วิธีการจดัเก็บหน้ีต่างๆ เช่น การส่งจดหมาย การโทรศพัท ์         
การใชพ้นกังานไปเยี่ยมบา้น และการด าเนินคดีตามกฎหมาย โดยทัว่ไปกิจการก าหนดมาตรการใน
การคดัเลือกลูกคา้ท่ีดี ก าหนดวงเงินสินเช่ือ รวมทั้งระยะเวลาการให้สินเช่ือท่ีเหมาะสม ปัญหาใน
การเก็บหน้ีจะลดลง กิจการจะก าหนดมาตรการในการคัดเลือกลูกค้าท่ีดี ก าหนดวงเงินและ
ระยะเวลาท่ีเหมาะสมรวมทั้งมีการเก็บหน้ีท่ีดีเพียงใด กิจการก็ยงัประสบกบัหน้ีสูญไม่วา่กิจการมี
มาตรการการเก็บหน้ีท่ีเขม้งวดจะท าใหเ้สียค่าใชจ่้ายมาก และอาจส่งผลกระทบต่อยอดขาย โอกาสท่ี
จ านวนหน้ีจะเรียกเก็บไม่ได้หรือสูญจะลดลงเร่ือยๆ จนกระทั้ งถึงจุดๆ หน่ึง เรียกว่า จุดอ่ิมตัว 
(Saturation Point) ฉะนั้นตอ้งก าหนดนโยบายการเก็บเงินใหเ้หมาะสม 
 

2.1.2 แนวคิดเก่ียวกบัการบริหารเจา้หน้ี 
กระบวนการทางบญัชีหลงัมีการซ้ือสินคา้หรือบริการและเม่ือหน้ีครบก าหนดส่งรายการ

หน้ีให้ฝ่ายการเงินเพื่อด าเนินการขั้นตอนต่างๆทางการเงิน ตั้งแต่การรับวางบิลเตรียมจ่ายให้เจา้หน้ี
จ่ายโดยเงินสด , เช็ค และการโอนเงินผ่านธนาคารควบคุมการจ่ายเงินช าระหน้ีให้เจา้หน้ีอย่าง
ถูกต้อง รวมถึงช่วยในการ จัดการเก่ียวกับข้อมูลต่างๆ (Data) ของเจ้าหน้ีเช่น วงเงินเครดิต          
(Credit Limit) , เง่ือนไขการช าระเงิน (Terms of Payment) ขอ้ก าหนดเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้ต่าง ๆ 
ช่วยให้ทราบถึงสถานะของหน้ีสิน ( Aging ) ท่ีมีอยูก่บัเจา้หน้ีแต่ละราย แสดงประวติัการซ้ือสินคา้ 
มีรายงานภาษีซ้ือ ภาษีขาย, ภงด 3, ภงด 53, Payment Voucher เป็นตน้ โดยสามารถน าขอ้มูลเหล่าน้ี
มาวิเคราะห์กระแสเงินสดออกจากบริษทั และออกรายงานให้กบัผูบ้ริหาร กล่าวโดย ธิดา นิงสา
นนท ์
 

2.1.2.1 บนัทึกการตั้งเจา้หน้ี 
บนัทึกการตั้งเจา้หน้ี หมายถึง เม่ือซ้ือสินคา้หรือบริการ ซ้ือเช่ืออ่ืน ๆ ไดรั้บเครดิตกบั

ผูข้าย เช่น เครดิต 30, 60วนั และท าการตั้งเจา้หน้ีเพื่อควบคุม การ์ดเจา้หน้ี รายละเอียดการตั้งหน้ี
ดงัน้ี 

1. บนัทึกค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ของกิจการ ท่ีตอ้งการใหมี้ผลต่อการ์ดเจา้หน้ี  
2. สามารถอา้งอิงเอกสารจากใบสั่งซ้ือเพื่อบนัทึกการตั้งเจา้หน้ีอ่ืน ๆสามารถก าหนด

วนัจ่ายช าระหน้ีต่อเจา้หน้ีได ้ 
3. สามารถตั้งหน้ีต่างประเทศ โดยแยกอตัราแลกเปล่ียนแต่ละประเทศแตกต่างกัน

ออกไป  
4. สามารถตั้งหน้ีแบบมีใบก ากบัภาษีและไม่มีใบก ากบัภาษี 
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5. สามารถบนัทึกรายละเอียดสินคา้หรือบริการไดไ้ม่จ  ากดัรายการ  
6. สามารถพิมพ์แก้ไขแบบฟอร์มตั้งเจา้หน้ีจากระบบได้ก าหนดรายงานของแต่ละ

กิจการไดเ้อง 
 

2.1.2.2 จ่ายช าระหน้ี 
จ่ายช าระหน้ี หมายถึง เม่ือถึงก าหนดระยะเวลาจ่าย จากรายการตั้งเจา้หน้ีหรือค่าใชจ่้าย

ประจ าวนั สามารถแบ่ง การช าระได ้2 ประเภท รายละเอียดการจ่ายช าระหน้ีดงัน้ี 

1.จ่ายช าระโดยดึงรายการจากการตั้งการ์ดเจา้หน้ีตอ้งมีการตั้งเจา้หน้ี มีดงัน้ี 

1.1 สามารถดึงรายการจากการตั้งเจา้หน้ีไดม้ากกวา่ 1 รายการ  
1.2 สามารถจ่ายช าระไดไ้ม่เตม็จ านวนเงินได ้

2.จ่ายช าระแบบไม่ตั้งหน้ีหรือค่าใชจ่้ายประจ าวนัจ่ายเป็นเช็คหรือเงินสดรายการท่ีตอ้ง
จ่ายทนัที มีดงัน้ี 

2.1 สามารถสั่งพิมพแ์บบฟอร์มออกจากระบบได ้เช่นใบส าคญัจ่ายเช็ค หรือ เงินสด 
2.2 สามารถสั่งพิมพภ์าษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย พร้อมมีแบบฟอร์มหนงัสือรับรองหกั ณ 

ท่ีจ่าย  
2.3 สามารถสั่งพิมพห์นา้เช็ค ไดทุ้กธนาคาร และก าหนดต าแหน่งของเช็คไดเ้อง  
2.4 สามารถบนัทึกบญัชีแยกประเภทให้อตัโนมติัโดยน าเลขท่ีบญัชีจากการก าหนด

เจา้หน้ีเบ้ืองตน้  
2.5 ระหวา่งการบนัทึกขอ้มูลไม่ตอ้งท าการแกไ้ขเลขท่ีบญัชีใหม่  
2.6 สามารถบนัทึกสินคา้ และ บริการไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนรายการ  
2.7 สามารถดูก าไรขาดทุนจากอตัราแลกเปล่ียนได ้ 
2.8 สามารถท ารายละเอียดภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายได ้
 

2.1.2.3 พิมพเ์ช็ค 
พิมพ์เช็ค หมายถึง รายละเอียดช่ือ , จ านวนเงิน , วนัท่ีสั่งจ่ายรับโอนข้อมูลจากการ

ช าระเจา้หน้ี  
1. สามารถโอนรายการเขา้สู่ระบบ Cheque and Bank  
2. สามารถพิมพล์งหนา้เช็คไดทุ้กธนาคารก าหนดต าแหน่งพิมพไ์ด ้

3. สามารถแกไ้ขช่ือในกรณีท่ีตอ้งการสั่งจ่ายเป็นช่ือบุคคล 
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2.2 แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการระบบบัญชีลูกหนี้และระบบบัญชีเจ้าหนี้ ด้วยเคร่ือง
คอมพวิเตอร์  

ระบบท่ีถูกออกแบบข้ึนมาเพื่อแปลงหรือประมวลผลข้อมูลทางการเงิน (Financial data)                   
ใหเ้ป็นสารสนเทศท่ีมีประโยชน์ในการตดัสินใจต่อผูใ้ช ้มีความส าคญัต่อการด าเนินธุรกิจดงัน้ี 

1. การเก็บบนัทึกรายการท่ีเกิดข้ึนของธุรกิจ 
2. การประมวลผลขอ้มูลให้ไดส้ารสนเทศท่ีมีประโยชน์ต่อการวางแผน การสั่งการและการ

ควบคุม 
3. การควบคุมสินทรัพย ์(รวมถึงสารสนเทศ) ของธุรกิจให้มัน่ใจวา่ขอ้มูลท่ีไดม้านั้นถูกตอ้ง

และเช่ือถือได ้
ชุดโปรแกรมการบริหารงาน บริษทั SSB (กรุงเทพ) จ ากดั เป็นโปรแกรมจดัการเก่ียวกบังาน

โรงพยาบาลเป็นหลัก ซ่ึงออกแบบเพื่ อใช้ในการบริหารจัดการส่วนงานท่ี เป็นแก่นแกน                  
(Core Applications) ร่วมกบัการบริหารเชิงกลยุทธ์ขององค์กร พร้อมการบูรณาการ (Integration) 
อย่างสมบูรณ์  เน้นความเป็นอัตโนมัติ รองรับการเป็นส านักงานไร้กระดาษ สนับสนุนการ
ด าเนินงานทุกส่วนงาน ทุกระดบัชั้น เนน้ความสามารถท่ีครบถว้น มีความพร้อมต่อการปรับใชต้าม
นโยบายของผูบ้ริหารท่ีเปล่ียนแปลงไดต้ลอดเวลา คุณสมบติัเด่นของระบบบญัชีลูกหน้ีและระบบ
บญัชีเจา้หน้ีมีดงัน้ี 

ระบบบญัชีลูกหน้ี 
1. จดัท าเอกสารพร้อมบนัทึกรายการโดยอตัโนมติัทุกขั้นตอนของการปฏิบติังาน เช่น ใบแจง้

หน้ี ใบก ากบัสินคา้ ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากบัภาษี ใบเพิ่มหน้ี/ลดหน้ี เป็นตน้ 
2. ออกแบบ และจดัท าเอกสาร เช่น ใบแจ้งหน้ี จดหมายทวงหน้ี หรือเอกสารอ่ืนๆ ตาม

รูปแบบท่ีตอ้งการเพิ่มเติมไดเ้อง 
3. สามารถบันทึกการปรับปรุงรายการลูกหน้ี ทั้ งท่ีเป็น รายการเพิ่มหน้ี/ลดหน้ี รายการ

ส่วนลด รายการภาษีหรือรายการหกัอ่ืน 
4. รับและบนัทึกขอ้มูลจากงานท่ีเก่ียวขอ้งโดยอตัโนมติั พร้อมผา่นรายการไปยงัระบบบญัชี

แยกประเภท 
5. มีรายงานท่ีมาพร้อมกบัระบบครบถว้น เช่น รายงานลูกหน้ีรายตวัแยกตามประเภทลูกหน้ี 

รายงานสถานะลูกหน้ี รายงานอายหุน้ี (รายวนั รายเดือน รายปี) รายงานยอดตั้งหน้ีหรือยอดรับช าระ 
(รายเดือน รายปี) รายงานสมุดรายวนัขาย สมุดรายวนัรับช าระ รายงานทะเบียนเช็ครับ เป็นตน้ 
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ระบบบญัชีเจา้หน้ี 
1.เช่ือมโยงรายการตั้งหน้ีจากขั้นตอนการตรวจรับพสัดุหรือทรัพยสิ์นให้อตัโนมติั 
2. ระบบป้องกนัมิใหมี้การตั้งหน้ีซ ้ า 
3.รองรับการช าระเงินไดทุ้กวธีิ เช่น เช็ค เงินสด หรือหกับญัชีธนาคาร เป็นตน้ 
4.ปรับเปล่ียนอตัราภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษี หกั ณ.ท่ีจ่าย ไดเ้อง 
5.ปรับเปล่ียนหรือเพิ่มเติมประเภทรายการต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัการตั้งหน้ีหรือการช าระเงินไดเ้อง

และไม่จ  ากดั 
6.จดัท าเอกสารพร้อมบนัทึกรายการโดยอตัโนมติัทุกขั้นตอนปฏิบติังาน อาทิเช่น ใบส าคญั

การบนัทึกการตั้งหน้ี ใบรับวางบิล หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ.ท่ีจ่าย ใบเพิ่มหน้ี/ลดหน้ี เป็นตน้ 
7.จดัท ารายการใบส าคญัจ่ายท่ีตอ้งมีการหักภาษี ณ.ท่ีจ่าย หลายอตัราในเอกสารเดียวกนัได้

โดยอตัโนมติั 
8.บนัทึกการปรับปรุงรายการเจา้หน้ี เช่น ส่วนลด , ค่าปรับ , ภาษี ในขั้นตอนการตั้งหน้ีและ

การช าระหน้ีได ้
9.พร้อมส าหรับการท างานร่วมกับบริการสั่งจ่ายเช็คของธนาคาร โดยสามารถจดัเตรียม

รายการสั่งจ่ายหรือรายการพร้อมเช็คใหก้บัธนาคาร 
10.ท าการจ่ายช าระหน้ีโดยโอนผา่นเลขท่ีบญัชีธนาคารของเจา้หน้ีไดโ้ดยอตัโนมติั 
11.รายงานท่ีมาพร้อมระบบครบถว้น อาทิเช่น รายงานเจา้หน้ีรายตวั (ณ ช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ) 

รายงานวิเคราะห์อายหุน้ี รายงานสรุปยอดเจา้หน้ีตามประเภทเจา้หน้ี รายงานประวติัการตั้งหน้ีหรือ
การจ่ายเงิน (แยกเป็นรายเดือนของเจ้าหน้ี) รายงานสรุปยอดเจ้าหน้ีคงเหลือ (รายเดือน รายปี) 
รายงานภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย (ใบแนบ ภงด.3 , ภงด.53) รายงานสมุดรายวนัซ้ือ สมุดรายวนัจ่าย รายงาน
เช็คจ่าย เป็นตน้ 

 
2.3งานวิจัยต่างๆ และ ทบทวนวรรณกรรมที่ เกี่ยวข้องกับวิธีการตรวจสอบบัญชี                   
ท่ีน ามาใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าโครงงานข้ึน งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่  

วาสนา วงศ์สิทธ์ิ (2543) ไดศึ้กษาเร่ือง การใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป SAP ของธนาคารออมสิน 
สาขาในเขตภาค 5 พบวา่ ปัญหาท่ีพบมากท่ีสุด คือ ความล่าชา้ และการลม้เหลวของระบบเครือข่าย
เช่ือมโยงข้อมูล (Network) นอกจากน้ียงัมีปัญหาด้านบุคลากรท่ีขาดความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับ
ระบบอย่างเพียงพอ เน่ืองจากไม่ได้รับการฝึกอบรมการใช้ระบบ และไม่มีความรู้พื้นฐานทาง
คอมพิวเตอร์ ปัญหาดา้นโปรแกรมส าเร็จรูป SAP ท างานไดช้า้ไม่ทนัเวลา มีขั้นตอนการปฏิบติังาน
ท่ียุ่งยากซับซ้อน มกัเกิดปัญหาในการท างานบ่อยคร้ัง ปัญหาความล่าช้าในการช่วยเหลือเม่ือเกิด
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ปัญหาท่ีระบบ คู่มือการใชง้านอ่านเขา้ใจยาก ไม่มีรายการช่วยเหลือ (Help Manu) ในตวัระบบ และ
ปัญหาดา้นคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์มีขีดความสามารถนอ้ย จ านวนไม่เพียงพอต่อการใชง้าน 

วิสุทธร จิตอารี (2545) ไดศึ้กษาเร่ือง การศึกษาเปรียบเทียบโปรแกรมทางบญัชี: กรณีศึกษา
โปรแกรม Quick Book และ โปรแกรม Peachtree Accounting เม่ือเปรียบเทียบโครงสร้างหลกัของ
ทั้ง 2 โปรแกรมแล้ว ไม่ว่าจะเป็น การสร้างฐานข้อมูล การประมวลผลรายการค้า และการสร้าง
รายงานในรูปแบบต่างๆ จะเห็นได้ว่า มีลักษณะโครงสร้างท่ีคล้ายๆ กัน แต่เม่ือเปรียบเทียบตวั
โปรแกรม Quick Book และ โปรแกรม Peachtree Accounting แล้ว จะเห็นได้ว่า การเขา้ถึงขอ้มูล
การบันทึกข้อมูล และการออกรายงานของทั้ ง 2 โปรแกรม ยงัมีความแตกต่างกันเล็กน้อย                   
แต่อยา่งไรก็ตามทั้ง 2 โปรแกรมก็สามารถน ามาใชไ้ดเ้ป็นอยา่งดีตามความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบใน
แต่ละราย ส่วนการควบคุมภายในของโปรแกรมนั้น ทั้ ง 2 โปรแกรมมีระบบควบคุมภายในของ
โปรแกรมท่ีเหมือนกนัทั้งในดา้นของหลกัฐานการตรวจสอบ การส ารวจขอ้มูล การตรวจสอบขอ้มูล
น าเขา้ การตรวจสอบการประมวลผลขอ้มูล และการตรวจสอบผลลพัธ์จากการประมวลผลเวน้แต่
ระบบรักษาความปลอดภยัท่ีการเขา้ถึงโปรแกรม Peachtree Accounting มีการก าหนดรหัสผา่นได้
หลายระดบัชั้นกวา่โปรแกรม Quick Book 

พรนิภา ลภาสาธุกุล (2555) ไดท้  าวิจยัเร่ืองการศึกษาลูกหน้ีและการขาย เป็นการศึกษา และ
เรียนรู้วิธีการตรวจสอบบญัชีลูกหน้ีของกลุ่มบริษทั เอ.ไอ. เน็ทเวิร์ค (ประเทศไทย) จ ากดั ซ่ึงเป็นผู ้
ด าเนินธุรกิจรับตรวจสอบบญัชี โดยค านึงถึงหลกัปฏิบติัและกฎเกณฑต่์างๆอยา่งเคร่งครัด เน่ืองจาก
ขั้นตอนในการตรวจสอบบญัชีลูกหน้ี เป็นขั้นตอนท่ีตอ้งใชค้วามช านาญและทกัษะในการสอบทาน
รายการบญัชีต่างๆ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกนั เพื่อให้เกิดความถูกตอ้งและสามารถแสดงไวใ้นงบ
การเงิน โดยมีการเปิดเผยอยา่งเพียงพอในหมายประกอบงบการเงินของบริษทัได ้

ภรัณยา เช้ือวรสถิตย์ (2552) ศึกษาเร่ือง ปัญหาและปัจจยัท่ีมีผลต่อความส าเร็จในการน า
โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express For Windows มาใช้ในธุรกิจเคมีเกษตรของบริษทั โค้วตงเซ้ง 
จ ากดั โดยศึกษาปัญหา และปัจจยัท่ีมีผลต่อความส าเร็จในการน าโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express 
for Windows มาใช้ในธุรกิจเคมีเกษตรของบริษทั โคว้ตงเซ้ง จ  ากดั ผลการศึกษาพบวา่ บริษทัไดมี้
การน าโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express for Windows มาใช้ในแต่ละวงจร คือ วงจรรายได ้วงจร
ค่าใช้จ่าย วงจรผลิต และวงจรบญัชีแยกประเภทได้อย่างมีประสิทธิภาพ นโยบายการปฏิบติัใน
ระบบบญัชี จะมีการแบ่งงานตามระบบงานแต่ละโมดูล เนน้ให้ผูใ้ชง้านมีความช านาญเฉพาะหนา้ท่ี
มีการสอนงานแบบฝึกอบรมขณะปฏิบัติงาน(Training on the Job) เพื่อให้ผูใ้ช้งานโปรแกรมมี
ความรู้ความเขา้ใจในกระบวนการท างาน 

เจนจิรา สุขประเสริฐ (2558) ศึกษาเร่ืองการตรวจสอบบญัชีรายการรับเงิน รายการ จ่ายเงิน
และภาษีมูลค่าเพิ่มมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาขั้นตอนการตรวจสอบรายการรับเงิน รายการ จ่ายเงิน
และภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการตรวจสอบบญัชี โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ 



 11 

สังเกตการปฏิบัติและลงมือปฏิบัติงานจริงของพนักงาน และนักศึกษาฝึกงานพอสรุปได้ ดังน้ี          
การตรวจสอบเอกสารทางการบญัชีเป็นการตรวจสอบเอกสารหลกัฐานท่ีบนัทึกไวใ้นสมุดบญัชี 
เช่น ใบก ากบัสินคา้ ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน และใบส าคญัต่างๆ เป็นตน้ การตรวจนับสินคา้
คงเหลือ การทดสอบการบวกเลขและค านวณซ ้ าของรายงานภาษี ซ้ือ – ภาษีขาย รายงาน                       
รายรับ – รายจ่ายและจดัท ากระดาษท าการ เช่น จดัท าหนงัสือและจดหมายยนืยนัยอดลูกหน้ี เป็นตน้ 
 



บทที$ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

 

3.1 ชื$อและที$ตั8งของสถานประกอบการ 

 

สถานประกอบการ  : โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 

ที<ตั=ง                         : 60 หมู่ 6 ถนนตลิ<งชนั-สุพรรณบุรี ตาํบล เสาธงหิน อาํเภอ บางใหญ่  

                                  จงัหวดั นนทบุรี 11140  โทร 0-2594-0020-65 

 

 

รูปภาพที< 3.1 แผนที<ตั=งโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภณัฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ เปิดใหบ้ริการตั=งแต่ ปี พ.ศ.2535 นบัเป็นลาํดบัที< 2 อยู่

ในกลุ่มโรงพยาบาลของบริษทั บางกอกเชน ฮอทปิตอล จาํกดั (มหาชน) จดทะเบียนในตลาดหัก

ทรัพย  ์ในชื<อ Bangkok Chain Hospital CO.,LTD. (BCH) กลุ่มโรงพยาบาลในเครือประกอบดว้ย

โรงพยาบาลจาํนวน 7 สาขา ไดแ้ก่ โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ บางแค , โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ 

รัตนาธิเบศร์ , โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ ศรีบุรินทร์ , โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ สระบุรี ,  โรงพยาบาล

เกษมราษฎร์ สุขาภิบาล 3 , โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ ประชาชื<น และ The World Medical Center 

โดยมี Market Capitalization เป็นอนัดบั 3 ของกลุ่มอุตสาหกรรมเดียวกนั เป็นโรงพยาบาลเอกชน

ทั<วไปที<ให้บริการแบบบูรณาการดา้นการป้องกนัโรค การรักษาพยาบาล การฟื= นฟูสภาพ และการ

สร้างเสริมสุขภาพ ให้กบัประชาชนในจงัหวดันนทบุรี กรุงเทพ และรอยต่อจงัหวดัใกลเ้คียง มีการ

พฒันาศกัยภาพอยา่งต่อเนื<อง มีแพทยเ์ฉพาะทางหลากหลายสาขา และเพียบพร้อมดว้ยเครื<องมือทาง

การแพทยท์นัสมยั ไดรั้บการรับรองระบบคุณภาพ อยา่งต่อเนื<อง 

 

3.3 รูปแบบการจดัองค์การและบริหารงานขององค์กร 

  

 
 

รูปภาพที< 3.2 ผงัองคก์รในโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ (Organization Chart) 
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3.4 ตาํแหน่งและลกัษณะงานที$ได้รับมอบหมาย 

นางสาว พกัตร์ภิรมย ์โชคนาววีฒันา 

ตาํแหน่งงาน ผูช่้วยพนกังานบญัชีระบบบญัชีเจา้หนี=  

นางสาว ยพุเรศ พรมราษฎร์  

ตาํแหน่งงาน ผูช่้วยพนกังานบญัชีระบบบญัชีลูกหนี=  

 

งานที$ได้รับมอบหมาย 

ระบบบัญชีลูกหนี8 

1. ลงไปเอาเอกสารใบเสร็จรับเงิน ใบแจง้ค่ารักษาพยาบาล เช็ค ทุกเชา้ของทุกวนัที<แผนก

การเงิน  พร้อมทั=งตรวจเช็ควา่ครบตามที<ลงสมุดบนัทึกไวห้รือเปล่า 

2. แยกเอกสารใบวางบิลของลูกหนี= ประกันชีวิตAIA วางตรงกับที<แผนกการเงินแจ้งมา         

หรือป่าว 

3. ตรวจเช็คและเรียงเลขที<ใบ Invoiceใหต้รงกบัเอกสารหนา้ใบวางบิล 

4. บนัทึกขอ้มูลเลขที< Invoice เขา้ระบบลูกหนี=ประกนัชีวิตAIA พร้อมกบัส่งไฟล์ วนัที<เกิด

เหตุ รหสัประจาํตวันายแพทยผ์ูรั้กษา ชื<อผูเ้อาประกนั สาเหตุของการเกิดอุบติัเหตุ อวยัวะที<เกิดเหตุ 

จาํนวนเงิน และเลขที<อา้งอิง 

5. ช่วยงานทั<วไปของโรงพยาบาล เช่น ถ่ายเอกสาร , สแกนเอกสาร และรับโทรศพัท ์

ระบบบัญชีเจ้าหนี8 

1. ตรวจดูบิลเอกสารทุกใบวา่มีใบสั<งซื=อฉบบัจริงหรือไม่ 

2. แยกบิลเอกสารแต่ละบริษทั ถา้เป็นบริษทัเดียวกนัให้เอาไวด้ว้ยกนั แลว้นาํเก็บใส่ตูเ้ก็บ

เอกสาร 

3. ตั=งเจา้หนี= ในระบบโปรแกรม SSB 

4. นาํบิลเอกสารที<เคยแยกไวม้าแนบกบับิลเอกสารที<ผูป้ระกอบการนาํมาวางบิล 

5. นาํเงินเขา้ธนาคาร 

6. ช่วยงานทั<วไปของโรงพยาบาล เช่น ถ่ายเอกสาร , สแกนเอกสาร และรับโทรศพัท ์
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3.5 ชื$อและตาํแหน่งงานของพนักงานที$ปรึกษา 

ชื<อพนกังานที<ปรึกษา : จรีพร อ่อนสาํอางค ์

ตาํแหน่งงาน:  ผูช่้วยสมุห์บญัชี แผนกบญัชี รพ.เกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 

ชื<อพนกังานที<ปรึกษา : นนัทิศา  สวา่งทรัพย ์

ตาํแหน่งงาน:  หวัหนา้หน่วยบญัชีลูกหนี=  แผนกบญัชี รพ.เกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 

 

3.6 ระยะเวลาที$ปฏิบัตงิาน 

เริ<มฝึกงานวนัที< 30 พฤษภาคม 2559 ถึง วนัที< 2 กนัยายน 2559 

 

3.7 ขั8นตอนและวธีิการดาํเนินงาน 

 

ขั=นตอนการดาํเนินงาน พ.ค. 2559 มิ.ย. 2559 ก.ค. 2559 ส.ค. 2559 ก.ย.2559 

3.7.1 วางแผนโครงงาน      

3.7.2 รวบรวมขอ้มูล      

3.7.3 วเิคราะห์ขอ้มูล      

3.7.4 แกไ้ขขอ้ผดิพลาด      

3.7.5 จดัทาํเอกสารรายงาน      

 

ตารางที< 3.1 ขั=นตอนและวธีิการดาํเนินงาน 

 

3.8 อุปกรณ์และเครื$องมือที$ใช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1. เครื<องคอมพิวเตอร์ 

2. เครื<อง Printer 

3. เครื<องถ่ายเอกสาร 

4. เครื<อง Scan 
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ซอฟตแ์วร์ 

         1. โปรแกรม Microsoft Word 

         2. โปรแกรม Microsoft Excel 

         3. โปรแกรม SSB 

 

	



บทที$ 4 

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงงาน 

 

4.1รายละเอยีดโครงงาน 

 ระบบบญัชีลูกหนี-  (Accounts Receivable -AR) 

ขั-นตอนกระบวนการการรับชาํระหนี-  – ค่าใช้จ่ายการรักษาค่าพยาบาล โดยการใช้ชุด

โปรแกรมการบริหารงาน บริษทั SSB (กรุงเทพ) จาํกดั กิจกรรมการปฏิบติัหนา้ทีHของแผนกบญัชี  

ด้านบญัชีลูกหนี-  มีวิธีการปฏิบติังานดงันี-  กิจกรรมการรับเอกสารใบแจ้งหนี- จากแผนกการเงิน   

ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารตามใบปะหนา้ทีHทางแผนกการเงินส่งขึ-นมา กิจกรรมการทาํใบ   

Report ในระบบโปรแกรม SSB Frame Manager  A/R Invoice Balance Report แยกเอกสาร ประกนั

ชีวิตAIA แบบกลุ่ม แบบแคร์การ์ด แบบเฮลท์แคร์ และแบบตรวจสุขภาพ ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบกบัการพิมพใ์บสรุปค่าใชจ่้าย HN OPD Cashier  พิมพใ์บรายงานแพทยต์รวจรักษาเพืHอเบิก 

ประกนั Media Viewer การเตรียมเอกสารรายละเอียดรายการลูกหนี-  เพืHอบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ  

บญัชีลูกหนี- ของประกนัชีวิตAIA พิมพใ์บจาํนวนรายการเรียกชาํระค่ารักษาพยาบาล เพืHอนาํมา

ประกบกบัเอกสารทีHบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบประกนัชีวติAIA   

 

ระบบบญัชีเจา้หนี-  (Accounts Payable-AP) 

ขั-นตอนกระบวนการการรับวางบิล – จ่ายเช็ค เริHมจากการตรวจสอบรายการทีHไดรั้บจาก

การ Receive จากแผนกคลงัพสัดุ โดยการให้ตรวจสอบเอกสารกบัระบบโปรแกรมการบริหารงาน 

บริษทั SSB (กรุงเทพ) จาํกดั ว่ายอดตรงกบัสินคา้ทีHไดรั้บหรือไม่ โดยดูจากรายการและเอกสารใน

การรับของ จากนั-นแยกเอกสารทีHเป็นบริษทัเดียวกนัไวด้้วยกนั และนาํเก็บไวใ้นตูเ้อกสารเพืHอ

สะดวกต่อการคน้หา  กิจกรรมการตั-งหนี- ในระบบโดยการใชชุ้ดโปรแกรมการบริหารงาน บริษทั 

SSB (กรุงเทพ) จาํกดั เพืHอทีHจะให้พนกังานแผนกบญัชีของโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ 

จดัทาํใบรับวางบิลเพืHอไปรับวางบิลจาก Supplier ตามวนัและเวลาทีHกาํหนดไว ้จากนั-นนาํเอกสารทีH 

Supplier นํามาวางบิลมาประกบกบัเอกสารทีHได้ทาํการรับ Receive แลว้  เมืHอประกบบิลเสร็จ

เรียบร้อยแลว้พนกังานแผนกบญัชีจะทาํใบสาํคญัจ่าย (Payment Voucher) และทาํเช็คเพืHอนาํไปจ่าย

ใหแ้ก่ Supplier ตามวนัและเวลาทีHกาํหนดให ้Supplier มารับเช็ค 
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4.2ขั:นตอนการบันทกึระบบใบแจ้งหนี: 

4.1.1 ระบบบญัชีใชร้ะบบ SSB วธีิการเขา้ระบบจะตอ้งเขา้ User Password เขา้ระบบ

โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ ทีHจะบนัทึกบญัชีเขา้สู่ระบบหนา้ต่างระบบอยูต่ามดา้นล่าง 

 

	

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.1 ภาพแสดงการ Log In เขา้ระบบโปรแกรม SSB 

 

4.1.2 เริHมการทาํใบReport เรียกรายชืHอลูกหนี-ประชีวติAIA แบบแคร์การ์ด เพืHอตรวจสอบวา่

เอกสารทีHแผนกการเงินส่งขึ-นมานั-นครบถว้นหรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.2 ภาพแสดงการเขา้ระบบ A/R Invoice Balance Report 

1 

2 

3 
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รูปภาพทีH 4.3 ภาพแสดงการเรียก Report รายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวติAIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.4 ภาพแสดงการเลือกประเภทของประกนัชีวติAIA  

 

 

 

 

5 

4 

6 

7 

8 
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รูปภาพทีH 4.5 ภาพแสดงการเรียก  Preview ใบ Report รายชืHอลูกหนี-ระกนัชีวติAIA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.6 ภาพแสดงใบ Report รายชืHอลูกหนี-ระกนัชีวติAIA  

 

 

 

 

 

11 

9 

10 
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รูปภาพทีH 4.7 ภาพแสดงใบ Report รายชืHอลูกหนี-ระกนัชีวติAIA  

 

ตวัอยา่ง การทาํใบ Report เรียกรายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวติAIA แบบแคร์การ์ด 

1. เลือก Modules 

2. คลิก AR เลือก Report 

3. คลิก 2 ครั- งทีH A/R Invoice Balance Report 

4. คลิกแถบขา้งล่าง เลือก Invoice Balance 

5. เปลีHยนวนัทีHในช่อง Period Date (Fr / To) และ ช่อง Invoice Date BTW ใส่วนัทีH 1 สิงหาคม

2559  

6. คลิกสญัลกัษณ์     ทีHช่อง A/R Code  เพืHอใหขึ้-นหนา้ต่าง Customer Code ขึ-นมา 

7. พิมพ ์เอไอเอ ในช่อง Name ( Like ) / Salesperson กด Enter  

8. คลิก 2 ครั- งทีH บริษทั เอไอเอ จาํกดั (แคร์การ์ด) 

9. คลิกทีHช่อง Source OF Data เลือก OPD 

10. กดปุ่ม “ Preview ”  เพืHอแสดงหนา้ใบ Report รายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวติAIA 

11. คลิกสญัลกัษณ์    เพืHอปริ-นใบ Report รายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวติAIA 

12. กดปุ่ม “ OK ” เพืHอปริ-นใบ Report  

 

 

 

12 
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4.1.3 แผนกบญัชีตอ้งปริ-นใบรายงานแพทยต์รวจรักษาเพืHอเบิกประกนัแนบกบัเอกสารลูกคา้ 

เพืHอใชป้ระกอบการวางบิลโดยจะใชเ้ลข HN ของลูกคา้แต่ละคนในการปริ-นขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.8 ภาพแสดงการเขา้ระบบ Media Document 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.9 ภาพแสดงการคน้หาขอ้มูลใบรายงานแพทยต์รวจรักษาเพืHอเบิกประกนั 

1 2 

3 

6 4 

5 

7 



	 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.10 ภาพแสดงการเลือกปริ-นใบรายงานแพทยต์รวจรักษาเพืHอเบิกประกนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.11 ภาพแสดงการ Preview ใบรายงานแพทยต์รวจรักษาเพืHอเบิกประกนั 

 

 

 

 

8 
9 

11 

10 
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รูปภาพทีH 4.12 ภาพแสดงการปริ-นใบรายงานแพทยต์รวจรักษาเพืHอเบิกประกนั 

 

ตวัอยา่ง การทาํใบรายงานแพทยต์รวจรักษาเพืHอเบิกประกนั 

1. เลือก Modules 

2. คลิก Professional 

3. คลิก 2 ครั- งทีH Media Viewer 

4. ใส่หมายเลข HN ของลูกคา้ ซึH งสามารถดูไดจ้ากใบแจง้หนี-  

5. คลิกเลือกวนัทีHทีHเกิดอุบติัเหตุ ซึH งสามารถดูไดจ้ากใบแจง้หนี-  

6. คลิกสญัลกัษณ์     มุมบนขวา เพืHอเลือกเพิHมเอกสารทีHตอ้งการปริ-น 

7. กดปุ่ม “ เพิHม ” เพืHอนาํเอกสารทีHเลือกไวม้าใส่ในคอลมัน ์

8. ใส่เครืHองหมาย     มุมบนซา้ย เพืHอเลือกเอกสารทีHตอ้งการปริ-น 

9. กดปุ่ม “ Print ” เพืHอใหขึ้-นหนา้ต่าง Memo การขอพิมพ ์

10. กดปุ่ม “ OK ” เพืHอให้ขึ- นหน้าต่างการ Preview ใบรายงานแพทยต์รวจรักษาเพืHอเบิก

ประกนั 

11. คลิกสญัลกัษณ์    เพืHอปริ-นใบรายงานแพทยต์รวจรักษาเพืHอเบิกประกนั 

12. กดปุ่ม “ OK ” เพืHอปริ-นใบรายงานแพทยต์รวจรักษาเพืHอเบิกประกนั 
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4.1.4 แถบโปรแกรมทีHใชส้าํหรับขั-นตอนการบนัทึกระบบใบแจง้หนี-  INVOICE ของลูกหนี-

ประกนัชีวติ AIA (แคร์การ์ด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.13 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวติ บริษทั เอไอเอ จาํกดั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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4.1.5 เริHมการบนัทึกขอ้มูลลูกหนี-ประกนัชีวิต AIA เขา้สู่ระบบเวบ็ไซต ์บริษทั เอไอเอ จาํกดั   

( แบบบตัรเก่า ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.14 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวติ บริษทั เอไอเอ จาํกดั บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบแบบ

บตัรเก่า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.15 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวติ บริษทั เอไอเอ จาํกดั บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบแบบ

บตัรเก่า 
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รูปภาพทีH 4.16 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวิต บริษทั เอไอเอ จาํกดั กรอกรายละเอียดใบแจง้

หนี-ประกนัชีวติ AIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.17 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวติ บริษทั เอไอเอ จาํกดั ส่งขอ้มูลทีHบนัทึกเขา้ระบบ 
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รูปภาพทีH 4.18 ภาพแสดงการ Preview รายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวติ AIA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.19 ภาพแสดงการปริ-นใบรายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวติ AIA ทีHบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ 
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รูปภาพทีH 4.20 ภาพแสดงการส่งขอ้มูลรายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวติ AIA ทีHบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ 

 

ตวัอยา่ง การบนัทึกขอ้มูลของลูกหนี-ประกนัชีวติ AIA ( แคร์การ์ด / บตัรเก่า ) 

1. ใส่หรัสโรงพยาบาลกบัรหสัผา่น ในช่อง UserID และ Password 

2. คลิก วางบิล / ตรวจสอบการโอนเงิน 

3. เลือก eCareCard 

4. เลือก สร้างเอกสารชุดใหม่ 

5. กรอกขอ้มูลใหค้รบทุกช่อง ซึH งสามารถดูไดจ้ากใบแจง้หนี-ประกนัชีวิต AIA  แลว้ กดปุ่ม “ 

บนัทึกขอ้มูล ” เมืHอบนัทึกเอกสารจนครบ Bacth ใหก้ดปุ่ม “ จบการทาํงาน ” 

6. กดปุ่ม “ ส่ง ” เพืHอส่งขอ้มูลให ้บริษทั เอไอเอ จาํกดั 

7. กดปุ่ม “ ส่ง ” เพืHอส่งขอ้มูลให ้บริษทั เอไอเอ จาํกดั 

8. กดเพิHมจาํนวนชุดเอกสารเป็น 2 ชุด ในช่อง “ จาํนวนชุด ”  ชุดทีH 1 ส่งใหก้บั บริษทั เอไอเอ 

จาํกดั และชุดทีH 2 ทางโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์เกบ็ไวเ้พืHอไวเ้ป็นหลกัฐาน  

9. กดปุ่ม “ พิมพ ์” เพืHอนาํใบรายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวิต AIA มาปะกบกบัใบแจง้หนี- ทีHบนัทึก

เขา้ระบบ 

10. กดปุ่ม “ ตกลง ” เพืHอตอ้งการเสร็จสิ-นการทาํรายการ 
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4.1.6 เริHมการบนัทึกขอ้มูลลูกหนี-ประกนัชีวิต AIA เขา้สู่ระบบเวบ็ไซต ์บริษทั เอไอเอ จาํกดั  

( แบบบตัรใหม่ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.21 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวติ บริษทั เอไอเอ จาํกดั บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบแบบ

บตัรใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.22 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวติ บริษทั เอไอเอ จาํกดั บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบแบบ

บตัรใหม่ 

 

2 

1 
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รูปภาพทีH 4.23 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวติ บริษทั เอไอเอ จาํกดั บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบแบบ

บตัรใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.24 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวิต บริษทั เอไอเอ จาํกดั กรอกรายละเอียดใบแจง้

หนี-ประกนัชีวติ AIA 

 

 

 

 

4 
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รูปภาพทีH 4.25 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวติ บริษทั เอไอเอ จาํกดั บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบแบบ

บตัรใหม่ 

 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.26 ภาพแสดงหนา้เวบ็ไซตป์ระกนัชีวติ บริษทั เอไอเอ จาํกดั ส่งขอ้มูลทีHบนัทึกเขา้ระบบ 
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รูปภาพทีH 4.27 ภาพแสดงการ Preview รายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวติ AIA  

 

 

	
	
	
	
	
	
	
	

 

 

 

รูปภาพทีH 4.28 ภาพแสดงการปริ-นใบรายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวติ AIA ทีHบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ 
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รูปภาพทีH 4.29 ภาพแสดงการส่งขอ้มูลรายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวติ AIA ทีHบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ 

 

ตวัอยา่ง การบนัทึกขอ้มูลของลูกหนี-ประกนัชีวติ AIA ( แคร์การ์ด / บตัรใหม่ ) 

1. คลิก วางบิล / ตรวจสอบการโอนเงิน 

2. เลือก eOneCard 

3. เลือกลาํดบัหมายเลขชุดเอกสารทีHตอ้งการจะบนัทึกขอ้มูลลูกหนี-ประกนัชีวติ AIA 

4. กดปุ่ม “ แกไ้ข ” เพืHอกรอกขอ้มูลลูกหนี-ประกนัชีวติ AIA ใหค้รบถว้น  

5. กรอกขอ้มูลใหค้รบทุกช่อง ซึH งสามารถดูไดจ้ากใบแจง้หนี-ประกนัชีวิต AIA  แลว้ กดปุ่ม “ 

บนัทึกขอ้มูล ” เมืHอบนัทึกขอ้มูลแลว้ใหก้ดปุ่ม “ จบการทาํงาน ” และกท็าํซํ- าแบบนี-จนครบ Bacth 

6. เมืHอบนัทึกขอ้มูลจนครบ Bacth ใหก้ดปุ่ม “ จบการทาํงาน ” 

7. กดปุ่ม “ ส่ง ” เพืHอส่งขอ้มูลให ้บริษทั เอไอเอ จาํกดั 

8. กดปุ่ม “ ส่ง ” เพืHอส่งขอ้มูลให ้บริษทั เอไอเอ จาํกดั 

9. กดเพิHมจาํนวนชุดเอกสารเป็น 2 ชุด ในช่อง “ จาํนวนชุด ”  ชุดทีH 1 ส่งใหก้บั บริษทั เอไอเอ 

จาํกดั และชุดทีH 2 ทางโรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์เกบ็ไวเ้พืHอไวเ้ป็นหลกัฐาน  

10. กดปุ่ม “ พิมพ ์” เพืHอนาํใบรายชืHอลูกหนี-ประกนัชีวิต AIA มาแนบกบัใบแจง้หนี- ทีHบนัทึก

เขา้ระบบ 

11. กดปุ่ม “ ตกลง ” เพืHอตอ้งการเสร็จสิ-นการทาํรายการ 
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4.3ขั:นตอนการตั:งหนี:ในระบบเจ้าหนี: 

4 .2 .1  ระบบบัญชีใช้ระบบ  SSB วิธีการเข้าระบบจะต้องเข้า  User Password เข้าระบบ

โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์ ทีHจะบนัทึกบญัชีเขา้สู่ระบบหนา้ต่างระบบอยูต่ามดา้นล่าง 

 

  

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.30  ภาพแสดงการ Log In เขา้ระบบโปรแกรม SSB 
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4.2.2 การบนัทึกรายการตั-งเจา้หนี-  จากการ Receive มี 3 ขั-นตอน ดงันี-  

4.2.2.1 ขั-นตอนทีH 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.31 ภาพแสดงการเขา้ระบบ A/P Invoice Registraion 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.32 ภาพแสดงการเริHมบนัทึกการตั-งเจา้หนี-   
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รูปภาพทีH 4.33 ภาพแสดงการเขา้ Import Invoice From Receive Stock 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.34 ภาพแสดงการเลือกรายการสินคา้ 
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รูปภาพทีH 4.35 ภาพแสดงการ Import From Receive Stock 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.36 ภาพแสดงการเช็คยอดและบนัทึก Remarks 
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รูปภาพทีH 4.37 ภาพแสดงการเรียก Preview Check List 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.38 ภาพแสดงการ Preview Check List 
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รูปภาพทีH 4.39 ภาพแสดงการเรียก Print Check List 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.40 ภาพแสดงการเรียก Preview ใบสาํคญัซื-อ 
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รูปภาพทีH 4.41 ภาพแสดงการ Preview ใบสาํคญัซื-อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.42 ภาพแสดงการเรียก Printใบสาํคญัซื-อ  

 

ตวัอยา่ง การบนัทึกรายการตั-งเจา้หนี-  จากการ Receive ขั-นตอนทีH 1 

1. เลือก Modules  

2. คลิก AP  

3. คลิก 2 ครั- งทีH A/P Invoice Registration  

4. ในช่อง Batch No ให้บนัทึก P.5907-027-1 ( 59 = ปีทีHReceive,07 = เดือนทีHReceive,027 = 

วนัทีHไดรั้บสินคา้,1 = คลงั ) สามารถดูวนัทีHไดรั้บสินคา้และคลงัไดจ้ากใบ Report 

25 

26 



	 42 

5.ในช่อง Batch Date / Time ใหบ้นัทึกวนัทีHรับสินคา้ สามารถดูไดจ้ากใบ Report 

6.ในช่อง A/P Activity ใหบ้นัทึก AP7I ( ซื-อสินคา้รวมภาษี ) แต่ถา้เป็นพวกคลงัยาใหบ้นัทึก 

AP1I ( ซื-อยารวมภาษี ) 

7. คลิกขวาทีHวา่งดา้นบน แลว้คลิก 2 ครั- งทีH Import Invoice From Receive Stock 

8. ในช่อง Receive Date Btw และช่อง Import Date Time ให้บนัทึกวนัทีHรีบสินคา้สามารถดู

ไดจ้ากใบ Report 

9. คลิกในช่อง          เลือกคลงั สามารถดูไดจ้ากใบ Report 

10. กดปุ่ม “ Search ” 

11. คลิกในช่อง           เลือกรายการสินคา้  สามารถดูไดจ้ากใบ Report 

12. กดปุ่ม “ Import ” 

13. กดปุ่ม “ OK ” 

14. คลิกในช่อง          เลือกรายการทีHเราตอ้งการแลว้คลิก 2 ครั- ง 

15. เช็คยอดใหต้รงกบัใบ Report 

16. บนัทึก Remarks 

17 .กดปุ่ม “ Update ” 

18. กดปุ่ม “ Clk.Lst ” 

19. ตรง Report Name เลือก APInvoiceReglist_Exp.rpt 

20. กดปุ่ม “ Preview ” 

21. คลิกสญัลกัษณ์           เพืHอปริ-น   

22. เลือกเครืHองปริ-นแลว้ กดปุ่ม “ OK ” 

23. กดปุ่ม “ Prt.VP ” 

24. กดปุ่ม “ Preview ” 

25. คลิกสญัลกัษณ์          เพืHอปริ-น 

26. เลือกเครืHองปริ-นแลว้ กดปุ่ม “ OK ” 
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4.2.2.2 ขั-นตอนทีH 2 

	
	

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.43 ภาพแสดงการเขา้ระบบ Exporting Stock to G/L 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.44 ภาพแสดง Stock Export to G/L 
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รูปภาพทีH 4.45 ภาพแสดงการยนืยนัการ Export 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.46 ภาพแสดงการยนืยนัการ Export 
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รูปภาพทีH 4.47 ภาพแสดงการยนืยนัการ Export 

 

ตวัอยา่ง การบนัทึกรายการตั-งเจา้หนี-  จากการ Receive ขั-นตอนทีH 2 

1. เลือก Modules 

2. คลิก Stock เลือก Stock Misc 

3. คลิก 2 ครั- งทีH Exporting Stock to G/L 

4. ในช่อง  Document Date BTW และช่อง  Ref .  Date  Time ให้บันทึกวันทีH รับสินค้า                    

สามารถดูไดจ้ากใบ Report 

5. ในช่อง Document No. Like ให้บนัทึกเลขทีHใบรับสินคา้ในกรณีทีHมีรายการเดียว แต่ถา้ใน

กรณีทีHมีหลายรายการใหบ้นัทึกในช่อง Document# From โดยใส่รายการแรกและรายการสุดทา้ย 

6. ในช่อง Book Ledger Code คลิกสญัลกัษณ์        เลือก สมุดรายวนัซื-อ 

7. ในช่อง Ref. No. ใหบ้นัทึกขอ้มูลทีHเราเคยบนัทึกไวใ้นช่อง Batch No ตอนทาํขั-นตอนทีH 1 

8. คลิกในช่อง          เลือกรายการ With Off Set และ Receive 

9. คลิกในช่อง          เลือกคลงั สามารถดูไดจ้ากใบ Report 

10. กดปุ่ม “ Search ” 

11. เช็คยอดใหต้รงกบัในใบ Report 

12. จากขอ้ 11. ถา้ยอดตรงให ้กดปุ่ม “ OK ” ถา้ยอดไม่ตรงใหก้ดปิด 

13. กดปุ่ม “ Export ” 

14. กดปุ่ม “ Yes ” 

15. กดปุ่ม “ OK ” 

15 
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4.2.2.3 ขั-นตอนทีH 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.48 ภาพแสดงการเขา้ระบบ GL Current Posting  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.49 ภาพแสดงการเขา้ Import from Gateway file 
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รูปภาพทีH 4.50 ภาพแสดงการ Search สมุดรายวนัซื-อ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.51 ภาพแสดงการบนัทึก Remarks 
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รูปภาพทีH 4.52 ภาพแสดงการเรียก Print Voucher 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.53 ภาพแสดงการเรียก Print Voucher 
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รูปภาพทีH 4.54 ภาพแสดงการเรียก Preview สมุดรายวนัซื-อ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รูปภาพทีH 4.55 ภาพแสดงการ Preview สมุดรายวนัซื-อ 
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รูปภาพทีH 4.56 ภาพแสดงการเรียก Print สมุดรายวนัซื-อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพทีH 4.57 ภาพแสดงการเรียก Update master 
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รูปภาพทีH 4.58 ภาพแสดงการ Update To Master 

 

ตวัอยา่ง การบนัทึกรายการตั-งเจา้หนี-  จากการ Receive ขั-นตอนทีH 3 

1. เลือก Modules 

2. คลิก GL  

3. คลิก 2 ครั- งทีH GL Current Posting 

4. คลิกขวาทีHวา่งดา้นบนแลว้คลิก 2 ครั- งทีH Import  from Gateway file 

5.ในช่อง Ref. Date Time Between ใหบ้นัทึกวนัทีHรีบสินคา้ สามารถดูไดจ้ากใบ Report 

6. ในช่อง Book Ledger#/Dept# คลิกสญัลกัษณ์          แลว้เลือก สมุดรายวนัซื-อ 

7. กดปุ่ม “ Search ” 

8. ติ_กเครืHองหมายถูกในช่อง         เลือกรายการทีHเราตอ้งการ 

9. กดปุ่ม “ OK ” 

10. ติ_กเครืHองหมายถูกในช่อง         เลือกรายการทีHเราตอ้งการแลว้คลิก 2 ครั- ง 

11. บนัทึก Remarks 

12. กดปุ่ม “ Update ” 

13. กดปุ่ม “ Load ” 

14. ตรง Searching Type เลือก Print Voucher 

15. กดปุ่ม “ Load ” ในช่องสีเทา 

24 

25 
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16. ติ_กเครืHองหมายถูกในช่อง         เลือกรายการทีHเราตอ้งการ 

17. คลิกขวาตรงรายการไหนกไ็ดที้Hเราติ_กไวแ้ลว้เลือก Print Voucher 

18. ตรง Report Title เลือก GLVOUCHER_CURRENT_DEPT.rpt กดปุ่ม “ Preview ” 

19. คลิกสญัลกัษณ์           เพืHอปริ-น 

20. เลือกเครืHองปริ-นแลว้ กดปุ่ม “ OK ” 

21. กดปุ่ม “ Load ” 

22. ตรง Searching Type เลือก Update master 

23. กดปุ่ม “ Load ” ในช่องสีเทา 

24. ติ_กเครืHองหมายถูกในช่อง         เลือกรายการทีHเราตอ้งการ 

25. คลิกขวาตรงรายการไหนกไ็ดที้Hติ_กเครืHองหมายไวแ้ลว้เลือก Update To Master 

 

 

 

 

	



บทที$ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน  

จากการปฏิบติังานที7โรงพยาบาลเกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์  เป็นระยะเวลา 14 สัปดาห์        

คณะผู ้จ ัดทํา เห็นความสําคัญของขัM นตอนการบันทึกเอกสารใบสรุปค่าใช้จ่ายในการเข้า

รักษาพยาบาลของประกนัชีวิตAIA และขัMนตอนการบนัทึกเอกสารการรับวางบิลของบริษทัต่างๆ 

จึงไดจ้ดัทาํรายงานเรื7อง “ขัMนตอนการบนัทึกบญัชีรายการลูกหนีMและรายการเจา้หนีMของโรงพยาบาล

เกษมราษฎร์ รัตนาธิเบศร์”  โดยการเพิ7มประสิทธิภาพภายใน  เพื7อช่วยลดปัญหาและช่องวา่ง ในการ

ผิดพลาดการเดินทางของเอกสาร  จึงส่งผลให้รายงานฉบับนีM ประสบความสําเร็จตรงตาม  

วตัถุประสงคที์7ตัMงไวแ้ละทาํใหเ้กิดประโยชนสู์งสุดต่อองคก์ร  

5.1.2 ขอ้จาํกดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1. การสื7อสารไม่ค่อยสะดวกเนื7องจากพนักงานที7ปรึกษาไม่มีเวลาในการแนะนาํความรู้         

ที7เพียงพอ  

2. การขอข้อมูลเอกสารมาประกอบโครงงานค่อนข้างยากเพราะเอกสารบางอย่างมี

ความสาํคญัและเป็นความลบั  

5.1.3 ขอ้เสนอแนะนกัศึกษามีขอ้เสนอแนะอยา่งไรเพื7อเป็นแนวทางใหก้บัผูอื้7นในการดาํเนินการ

แกไ้ขต่อไป 

1.ให้มีการทาํขัMนตอนการขอเอกสารและระบุจุดประสงคใ์นการขอเพื7อความปลอดภยัใน

การใหข้อ้มูลของทางบริษทั   

2.หลีกเลี7ยงเอกสารที7ไม่สามารถเปิดเผยขอ้มูลได ้

3.บริหารเวลาใหเ้พียงพอและเหมาะสม  
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5.2 สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา  

1.ไดเ้รียนรู้การทาํงานร่วมกบัผูอื้7น และเพิ7มทกัษะการเรียนรู้ระบบการทาํงานในองคก์ร 

การสนทนาอยา่งเป็นทางการ เรียนรู้และปรับตวัให ้เขา้กบัพนกังานอื7นๆ และความมีนํM าใจเอืMอเฟื7 อ

เผื7อแผต่่อกนั 

2. ไดรั้บความรู้ใหม่และประสบการณ์ในสภาวะการทาํงานจริง  

3. มีความมุ่งมั7นในการทาํงานเพิ7มมากขึMน เพื7อมาใหท้นัเวลางาน นอกจากนีM ยงัไดเ้รียนรู้ใน

การจดัสรรเวลาใหเ้หมาะสม  รอบคอบและมีความรับผดิชอบมากขึMน 

 5.2.2 ปัญหาที7พบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1. พนกังานมีไม่เพียงพอทาํให้พนกังานที7มีอยู่ทาํงานเกินภาระหน้าที7 ที7ไดรั้บมอบหมาย

และงานที7ทาํกมี็ปริมาณมากในแต่ละวนั 

2. เอกสารในแผนกบญัชีและการเงินมีจาํนวนมาก มีความลาํบากในการคน้หาและติดตาม

เอกสาร เอกสารและเอกสารคนไขแ้ต่ละรายมีไม่ครบถว้น ทาํให้ไม่สะดวกในขัMนตอนการวางบิล

เพราะตอ้งติดตามหาเอกสารมาใหค้รบถว้น 

3. การคน้หาเอกสารเก่าคน้หายากและใชร้ะยะเวลานาน 

4. พนักงานขาดประสบการณ์ในการทาํงานเพราะมีการรับสมคัรงานและลาออกของ

พนกังานบ่อยครัM ง 

5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

1.แผนกการเงินและแผนกคลงัพสัดุ ควรตรวจสอบเอกสารให้ครบถว้นก่อนส่งมาทาง

แผนกบญัชี 

2. จดัเรียงเอกสารตามเลขที7เอกสารอยา่งถูกตอ้งเพื7อง่ายต่อการสืบคน้  

3.ทาํการจดัเก็บขอ้มูลใหอ้ยูเ่ป็นหมวดหมู่และใชร้ะบบสารสนเทศเขา้มาช่วยในการจดัเก็บ

ขอ้มูล 

4. ควรจัดเก็บเอกสารการรับวางบิลไว้ในที7ที7สามารถค้นหาได้สะดวกและแยกเป็น

หมวดหมู่  
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ภาคผนวก ก 

รูปตวัอย่างขณะปฏิบัตงิานด้านบัญชีลูกหนี> 

 

 

 

 

 

ภาพที& ก.1 เอกสารที&ตอ้งจดัเรียงและเช็คความถูกตอ้งตามใบวางบิล 

 



 

 

รูปภาพที& ก.2 ขณะปฏิบติังาน 

 

 



 

 

รูปภาพที& ก.3 ขณะปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รูปภาพที& ก.4 ขณะปฏิบติังาน 

 

 



 

 

รูปภาพที& ก.5 ปริEนใหเ้คลมผูป่้วยประกบเอกสารใหค้รบถว้น 

 

 

 

 

 

 



 

รูปภาพที& ก.6  สภาพโตะ๊ประจาํในการปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ข 

รูปตวัอย่างขณะปฏิบัตงิานของบัญชีเจ้าหนี> 

 

	

	

รูปภาพที& ข.1 เอกสารที&ไดรั้บมาจากแผนกคลงัพสัดุ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รูปภาพที& ข.2 ตวัอยา่งใบ Report 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที& ข.3 เอกสารที&ไดรั้บมาจากแผนกคลงัพสัดุ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

รูปภาพที& ข.4 ขณะปฏิบติังานตวัเช็คเอกสารที&ไดรั้บจากแผนกคลงัพสัดุ 

 

 

 

 

 

 

	

	

	



	

	

	

รูปภาพที& ข.5 ขณะปฏิบติังานคดัแยกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รูปภาพที& ข.6 กล่องที&ไวใ้ชเ้กบ็เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รูปภาพที& ข.7 ขณะปฏิบติังานตัEงเจา้หนีE ในระบบ SSB 
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