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บทคดัย่อ 

โรงแรมโนโวเทล กรุง เทพ แพลทินัม ประตูน ้ า  เป็นโรงแรมระดับ 4 ดาว ท่ีอยู่ใจกลาง

กรุงเทพมหานคร ซ่ึงใหบ้ริการดา้นห้องพกั ห้องอาหาร หอ้งประชุม และหอ้งจดัเล้ียง รวมถึงบริการอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวขอ้ง ในการปฏิบติังานในคร้ังน้ีผูจ้ดัท าได้ปฏิบติังานในแผนบญัชีไดรั้บมอบหมายงานทางดา้นการ

ตรวจสอบขั้นตอนของการตรวจรับสินคา้ การวเิคราะห์ค่าใชจ่้าย ระยะเวลาการจ่ายเงินของโรงแรมและอ่ืนๆ

ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

จากการท่ีไดป้ฏิบติังานในแผนกบญัชีมีการให้ความส าคญัในการปฏิบติังานอยา่งละเอียดรอบคอบ

โดยการตรวจสอบรายการสินค้าท่ีส่งมาว่าถูกตอ้งตามท่ีสั่งก่อนท่ีจะรับสินค้าเพื่อให้แน่ใจว่าการจดัส่ง

ทั้ งหมดท่ีได้รับถูกต้องเป็นระบบ  เพื่อป้องกันการตรวจสอบท่ีผิดพลาดดังนั้ นผูจ้ ัดท าได้เล็งเห็นถึง

ความส าคญัของการจดัท างานโครงงานเร่ือง “กระบวนการรับสินคา้และระบบบญัชีเจา้หน้ี” โดยมีการ

บนัทึกค่าใช้จ่าย  บนัทึกเจา้หน้ี ตรวจจ่าย และ จ่ายเงิน เพื่อให้ผูป้ฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง มีแนวทางปฏิบติังานใน

การจ่ายช าระหน้ีท่ีชัดเจน มีระบบการควบคุมภายในท่ีรัดกุม มีประสิทธิภาพ น่าเช่ือถือ และสามารถ

ตรวจสอบได้  โดยหวงัว่าโครงงานเล่มน้ีจะช่วยให้พนกังานและนกัศึกษาสหกิจท่ีจะปฏิบติัในหน้าท่ีน้ีได้

อยา่งมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

ค าส าคญั : การตรวจรับสินคา้/ระบบบญัชีเจา้หน้ี/การบนัทึกค่าใชจ่้าย/การจ่ายช าระหน้ี/ลดขอ้ผดิพลาด  
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2560 ในตาํแหน่งนกัศึกษาฝึกงานฝ่ายบญัชี ณ โรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ แพลทินมั ประตูนํ้า และไดรั้บ

มอบหมายจากพนกังานท่ีปรึกษาใหศึ้กษาและทาํรายงานเร่ือง 
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บทที ่1 

บทนํา 

 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

จากการปฏิบติังานของสหกิจศึกษาในโรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ แพลทินมั ประตูนํ้ า เป็น

โรงแรมท่ีทาํ ธุรกิจเก่ียวกบัการใหบ้ริการ เหมาะสาํหรับผูเ้ดินทางมาท่องเท่ียวและทาํธุรกิจ  ผูจ้ดัทาํ

ไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีการปฏิบติังานในแผนกบญัชี  ในการปฏิบติังานพนกังานจาํเป็นตอ้งมีความ

เขา้ใจต่องานท่ีไดรั้บมอบหมายเป็นอยา่งมาก ในปัจจุบนัธุรกิจดา้นการบริการท่ีมีความสาํคญัอยา่ง

มากในอุตสาหกรรมการท่องเท่ียวซ่ึงเป็นอุตสาหกรรมท่ีสร้างรายไดห้ลกัให้กบัประเทศ เพื่อให้

ลูกคา้เกิดความมัน่ใจและประทบัใจในการให้บริการ โรงแรมไดพ้ิจารณาถึงการตรวจสอบคุณภาพ

สินคา้ให้เป็นไปตามมาตรฐาน และมีการวิเคราะห์เก่ียวกบัรายได ้มีการเก็บรักษาแฟ้มบญัชีรายจ่าย

และแกไ้ขใหต้รงกบัความเป็นจริงและทนัต่อเหตุการณ์ตลอดเวลา 

   ในปัจุบนัพบว่าการขยายตวัเพิ่มข้ึนเร่ือยๆ ตามจาํนวนนกัท่องเท่ียวท่ีมาใชบ้ริการนบัเป็นเร่ือง

ท่ีมีความสําคญั การบริการท่ีดีผูรั้บบริการจะตอ้งมีการตรวจสอบคุณภาพสินคา้ การจดัการเร่ือง

การเงินไม่ให้เกิดขอ้ผิดพลาดตลอดทั้งทางความร่วมมือร่วมใจของเจา้หนา้ท่ีช่วยพฒันางานบริการ

ให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพเพื่อให้ผู ้ได้รับบริการมีความประทับใจและเป็นการสร้าง

ภาพลกัษณ์ท่ีดีกบัองคก์ร 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน  

1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอน กระบวนการการรับสินคา้และการบนัทึกเจา้หน้ี 

1.2.2 เพื่อให้พนักงานผูป้ฏิบัติท่ีเก่ียวขอ้ง มีแนวทางปฏิบติังานในการจ่ายชําระหน้ีท่ี

ชดัเจน 

1.2.3 เพื่อศึกษาระบบการควบคุมภายในว่ามีประสิทธิภาพ น่าเช่ือถือและสามารถ

ตรวจสอบได ้

1.3 ขอบเขตของโครงงาน  

           1.3.1      ศึกษาขอ้มูลภายในโรงแรม โนโวเทล กรุงเทพ แพลทินมั ประตูนํ้า 

           1.3.2      ขอ้มูลบางส่วนไม่สามารถนาํมาประกอบรูปเล่มโครงงานได ้

1.3.3 ใหมี้ความเขา้ใจในกระบวนการรับสินคา้และระบบบญัชีเจา้หน้ี 
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1.4 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ  

1.3.1 ช่วยลดขอ้ผดิพลาดในขั้นตอนของการทาํงานและการบนัทึกบญัชี 

1.3.2 ช่วยใหก้ารทาํงานของพนกังานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วมากข้ึน 

1.3.3 ไดรั้บความรู้ความเขา้ใจจากการปฏิบติังานจริง 



บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 

อ้างองิจากหนังสือการบัญชีโรงแรม หลกัการบัญชีและเทคนิคการควบคุม 

คุณสุภาพรรณ รัตนาภรณ์         ไดใ้หค้าํนิยามวา่ 

1.การขอส่ังซ้ือ 

ปกติอาํนาจในการขอสัง่ซ้ือสินคา้และบริการควรเป็นของหวัหนา้แผนกต่างๆ โดยจดัทาํใบ

ขอสั่งซ้ือส่งไปท่ีแผนกจดัซ้ือเป็นตน้ว่า เคร่ืองด่ืมและเหลา้ ควรเป็นผูจ้ดัการบาร์ท่ีลงช่ือในใบขอ

สั่งซ้ือเพื่อให้แผนกจดัซ้ือจดัหาเหลา้มาเพิ่มเติมในกรณีท่ีแผนกใดจะมอบหน้าท่ีการขอสั่งซ้ือให้

บุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่หวัหนา้แผนกกค็วรมีการกาํหนดใหแ้น่ชดัและแจง้ใหแ้ผนกจดัซ้ือทราบ 

การกาํหนดคุณลกัษณะของสินค้าและบริการ 

ควรมีการกาํหนดคุณลกัษณะของสินคา้ท่ีตอ้งการไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษรโดยควรมีอยา่งนอ้ยดงัน้ี 

1. ช่ือหรือรายละเอียดของท่ีตอ้งการ 

2. คุณภาพโดยเฉพาะท่ีตอ้งการ 

3. เวลาและความบ่อยท่ีตอ้งการ 

4. ขนาด  นํ้ าหนกั  จาํนวนของท่ีตอ้งการ 

5. ลกัษณะหรือรูปแบบ (เป็นตน้วา่ บรรจุในขวด หรือ กระป๋อง) 

 

2. การส่ังซ้ือ 

เม่ือไดผู้ข้ายท่ีตอ้งการแลว้ ควรมีการสั่งซ้ือโดยออกใบสั่งซ้ือและให้หัวหน้าแผนกจดัซ้ือ 

ใบจดัซ้ือชุดหน่ึงควรมี3ฉบบั โดยตน้ฉบบัส่งไปให้ผูข้าย  สาํเนาฉบบัหน่ึงส่งให้ส่วนรับของ และ

ส่วนจดัซ้ือเก็บไวเ้องหน่ึงฉบบั ใบสั่งซ้ือควรระบุรายละเอียดของสินคา้ให้ชดัเจน ราคาต่อหน่วย 

และควรอา้งอิงถึงเลขท่ีใบขอสัง่ซ้ือไวด้ว้ย 
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3. การรับของ 

การรับของเป็นขบวนการก่อนสุดทา้ยของกระบวนการจดัซ้ือ พนกังานรับของจะตอ้งเป็นผู ้

ท่ีมีความรู้เก่ียวกับของท่ีสั่งซ้ือด้วยเช่นกัน พนักงานรับของจะตอ้งตรวจสอบของท่ีได้รับว่ามี

คุณภาพและปริมาณท่ีถูกตอ้งตามจาํนวนในใบสัง่ซ้ือและตรงกบัรายการในใบกาํกบัสินคา้ของผูข้าย

ดว้ย 

เม่ือไดรั้บของถูกตอ้งเรียบร้อย ส่วนรับของจะตอ้งทาํใบรับรองโดยแนบกบัใบกาํกบัสินคา้ของ

ผูข้ายพร้อมทั้งตน้ฉบบัใบขอสั่งซ้ือและสําเนาใบสั่งซ้ือไปให้แผนกบญัชีเจา้หน้ี นอกจากน้ีควร

ประทบัตราในใบกาํกบัสินคา้ดว้ยเพื่อแสดงใหท้ราบว่าไดมี้การตรวจสอบสินคา้ตามใบกาํกบัสินคา้

นั้นแลว้  

 

อ้างองิจากหนังสือการบริหารจัดการ และปฏิบัติงานโรงแรม ศตวรรษที2่1 

คุณปรีชา   แดงโรจน์ ได้ให้คาํนิยามว่า 

ขั้นตอนการตรวจรับสินค้าดังนี ้

1. ตรวจสอบปริมาณและคุณภาพของสินคา้ใหต้รงตามท่ีระบุไวใ้นใบส่งของ  

2. ตรวจสอบราคาต่อหน่วยในใบสัง่ซ้ือ (Purchase order) ใหต้รงกบัใบเสนอราคา 

3. ตรวจสอบวา่ไดรั้บของต่างๆตรงตามวนัและเวลาท่ีกาํหนด  

4. ตรวจของท่ีบรรจุกล่อง ถา้มีการสัง่เป็นนํ้าหนกัตอ้งชัง่ทดสอบ 

5. เน้ือสตัวใ์หต้รวจนํ้ าหนกัของเน้ือแต่ละช้ินว่าเป็นไปตามขนาดท่ีกาํหนดหรือไม่ รวมทั้ง

ติดป้าย (Meat Tags) อาหารทะเลกเ็ช่นเดียวกนั  

6. ประทบัตราและลงนามในใบสัง่ของ (Stamp & Sing) 

7. ลาํเอียงของเช่นผกัผลไมต่้างๆ ลงภาชนะหรือกล่องพลาสติกท่ีเหมาะสม 

8. ส่งอาหารสดไปยงัครัว อาหารเคร่ืองด่ืมท่ีจะตอ้งเก็บไปยงัคลงัอาหาร และ เคร่ืองด่ืม 

(F&B Storeroom) และพสัดุทัว่ไปไปยงัคลงัพสัดุทัว่ไป (General storeroom) 

9. กรณีมีปัญหาต่างๆ ให้รายงานหัวหน้าของแผนกรับของ (Receiving Supervisor) เพื่อ

แกไ้ข  

10. ทาํและรวบรวมรายงานการรับของประจาํวนั และจดัระบบการเกบ็เอกสารใหเ้รียบร้อย  

11. ตรวจสอบและรักษาตาชัง่ต่างๆ ใหเ้ท่ียงตรงตลอดเวลา  
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12. เกบ็ของต่างๆ ใหถู้กตอ้ง ทั้งของท่ีเกบ็ในหอ้งเยน็และบนชั้น  

13. รับผดิชอบความสะอาดของพื้นท่ีรับของและเกบ็ของ (Receiving Area) 

14. ปฏิบติังานตามคาํสัง่ของหวัหนา้พนกังานรับของ 

 

จากหนังสือการบัญชีโรงแรม หลกัการบัญชีและเทคนิคการควบคุม 

คุณสุภาพรรณ รัตนาภรณ์ ได้ให้คาํนิยามว่า 

4.การจัดเกบ็สินค้า  

ธุรกิจโรงแรมเป็นธุรกิจบริการท่ีตอ้งมีอาหาร เคร่ืองด่ืม และวสัดุต่างๆไวบ้ริการลูกคา้นอกจาก

การควบคุมการจดัซ้ือแลว้ กต็อ้งมีการควบคุมการจดัเกบ็และการเบิกใชท่ี้ดีดว้ย 

สินคา้ท่ีสั่งซ้ือบางอย่างจะส่งให้ผูข้อสั่งซ้ือทนัทีหลงัจากท่ีตรวจรับเรียบร้อยแลว้ บางอย่างก็

นาํเขา้เกบ็ในหอ้งเกบ็วสัดุ โดยทัว่ไปใหเ้กบ็วสัดุของโรงแรมอาจแยกออกเป็นได ้5 ประเภท คือ 

1. อาหารแห้งและวสัดุทัว่ไป เช่น นํ้ ายาทาํความสะอาด สบู่ และของใชท่ี้ให้แขกในห้องพกั ของ

ใชเ้ลก็ๆนอ้ยๆ ในหอ้งครัวและหอ้งอาหาร เป็นตน้ 

2. เหลา้และไวน์ 

3. เคร่ืองเงิน ถว้ยชาม เคร่ืองแกว้และลินิน  

4. วสัดุของแผนกวิศวกรรม เช่นอะไหล่เคร่ืองจักร เคร่ืองทาํความเย็น เคร่ืองมือเล็กๆน้อยๆ

หลอดไฟ และวสัดุซ่อมแซมต่างๆ ซ่ึงปกติจะอยูใ่นความดูแลของหวัหนา้ช่างหรือวิศวกร  

5. เคร่ืองเขียนแบบพิมพ ์ปกติแบบพิมพท่ี์ใช้ทางการเงินท่ีสําคญัจะอยู่ในความดูแลของแผนก

บญัชี 

 

5. การบันทกึบัญชี 

  เม่ือแผนกบัญชีได้รับสําเนาใบสั่งซ้ือ ใบรับของ และใบกํากับสินค้าของผูข้าย ก็จะ

เปรียบเทียบว่ารายการ และจาํนวนเงินถูกตอ้งตรงกนัแลว้บนัทึกในสมุดรายวนัซ้ือ ซ่ึงควรมีช่อง

สาํหรับ รายการท่ีซ้ือเป็นประจาํเพื่อความสะดวกและประหยดัเวลาในการผ่านบญัชีไปบญัชีแยก

ประเภททัว่ไป หากมีการสั่งซ้ือเป็นเงินสดมากควรแยกสมุดรายวนัซ้ือสดไปอีกเล่มหน่ึงต่างหาก 

เพื่อใหต้รวจสอบง่าย  
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ตอนส้ินเดือนจะรวบยอดของแต่ละช่องในสมุดรายวนัซ้ือ เพื่อผ่านไปบญัชีแยกประเภท

ทัว่ไป ดงัน้ี  

 

เดบิต บญัชีอาหาร   xxx 

         บญัชีเคร่ืองด่ืม   xxx 

                       บญัชีเคร่ืองเงินและถว้ยชาม  xxx 

                       ---------------------------------  xxx 

                       ---------------------------------   xxx 

                       บญัชีภาษีมูลค่าเพิ่ม   xxx 

  เครดิต   บญัชีเจา้หน้ี   xxx 

 

 

 

ภาษีมูลค่าเพิม่ 

ในการซ้ือสินคา้จากผูข้ายท่ีเป็นผูท่ี้อยู่ในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม จะมีภาษีซ้ือ 7% ของมูลค่า

ของท่ีซ้ือ ซ่ึงจะนาํมาหักกลบลบกนักบัภาษีขายท่ีเกิดจากรายไดทุ้กประเภทของโรงแรมในแต่ละ

เดือน ในเดือนใดท่ีจาํนวนภาษีขายสูงกวา่ภาษีซ้ือ จะนาํส่วนต่างไปชาํระใหแ้ก่กรมสรรพากรภายใน

วนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป ในกรณีตรงขา้มหากภาษีซ้ือสูงกว่าภาษีขายในเดือนใด สามารถขอคืนได้

หรืออาจเกบ็ไวห้กักบัภาษีขายของเดือนต่อไป 
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ซ้ือโดยการได้ส่วนลด 

 ส่วนลดท่ีจะได้รับในการจัดซ้ือมี 2 ประเภทคือ ส่วนลดการค้า (trade discounts) และ 

ส่วนลดเงินสด (cash discounts) 

ส่วนลดการค้า คือส่วนลดท่ีผูข้ายลดให้จากราคาท่ีกาํหนดไว ้ส่วนลดประเภทน้ีผูข้ายมกั

กาํหนดไวเ้พื่อจะไดไ้ม่ตอ้งเปล่ียนราคาสินคา้บ่อยๆ หรือตอ้งพิมพแ์คตาลอกใหม่ ส่วนลดประเภทน้ี

จะไม่ปรากฏในบญัชี โดยผูข้ายจะออกใบกาํกบัสินคา้แสดงราคาสุทธิใหท้ราบ การบนัทึกสินทรัพย์

ท่ีซ้ือกจ็ะบนัทึกตามราคาสุทธิซ่ึงเป็นจาํนวนเงินท่ีจ่ายจริง 

ส่วนลดเงินสด คือส่วนลดประเภทน้ีจะไดรั้บต่อเม่ือธุรกิจชาํระเงินก่อนกาํหนดท่ีผูข้าย

กาํหนดไวอ้าทิเช่น 

การซ้ือสินคา้เป็นจาํนวน 2,000 บาท เม่ือวนัท่ี 5  กรกฎาคม โดยผูข้ายให้ส่วนลดเงินสด 

2/10 n/30 ซ่ึงหมายความ ว่า ถา้ชาํระเงินให้ผูข้ายภายใน 15 กรกฎาคม จะไดรั้บส่วนลด แต่ชา้

ชาํระหลงัจาก นั้นและภายในเวลาไม่เกิน 30 วนั  จะตอ้งชาํระเงินเต็มจาํนวน จาํนวนเงินท่ีตอ้ง

ชาํระถา้ไดส่้วนลด    คาํนวณ ดงัน้ี 

ราคาตามใบกาํกบัสินคา้   2,000 บาท 

  ส่วนลดเงินสด   2 %        40 บาท 

  จาํนวนเงินท่ีตอ้งชาํระ   1,960 บาท 

 

 

อ้างองิจากหนังสือ ระบบสารสนเทศทางการบัญชี 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์พลพรู  ปิยวรรณ   ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร. สุภาพร    เชิงเอยีม ได้ให้คาํนิยามว่า 

 

ระบบบัญชีเจ้าหนี ้

ระบบบญัชีเจา้หน้ีเป็นระบบบญัชีย่อยท่ีตดัอยู่ในวงจรค่าใชจ่้าย โดยมีส่วนเก่ียวขอ้งกบั

ระบบการสั่งซ้ือ และรับสินคา้ ระยะเวลาในการชาํระหน้ีมีผลโดยตรงต่ออตัราหมุนเวียนสินทรัพย์

หมุนเวียนต่อหน้ีสินหมุนเวียน การชาํระหน้ีในช่วงเวลาท่ีจะไดรั้บส่วนลด อาจหมายถึงเงินเป็น

จาํนวนมาก การจ่ายเงินชาํระหน้ีทุกๆคร้ังจะตอ้งมีเอกสารกาํกบัอยู่อย่างถูกตอ้ง ครบถว้น การ

บริหารบญัชีเงินสดเพื่อท่ีจะไดจ้ะใชใ้นการชาํระหน้ีค่าสินคา้ และบริการจึงเป็นระบบงานท่ีสาํคญั

อยา่งยิง่ต่อวงจรค่าใชจ่้าย 



8 
 

วตัถุประสงค์และหน้าทีข่องระบบบัญชีเจ้าหนี ้

การชาํระหน้ีตามเวลาท่ีกาํหนด การชาํระหน้ีภายในเวลาช่วงเวลาท่ีไดรั้บส่วนลด หมายถึง

จาํนวนเงินท่ีกิจการสามารถออมเอาไวไ้ด ้ถึงแมว้่านกับญัชีแต่ยงัไม่สามารถตกลงกนัเป็นท่ีแน่นอน

ว่าส่วนลดรับน้ีเป็นเงินท่ีจะทาํให้ค่าของสินคา้ท่ีซ้ือมาลดลง หรือเป็นรางวลัท่ีกิจกรรมการควร

ไดรั้บจากการจ่ายเงินชาํระหน้ีภายในช่วงเวลาท่ีกาํหนด การชาํระหน้ีภายในช่วงเวลาเพื่อรับส่วนลด

ยงัเป็นส่ิงสาํคญัของการบริหารบญัชีเจา้หน้ีอยา่งมีประสิทธิภาพ งานต่อเน่ืองของระบบบญัชีเจา้หน้ี

คืองานเก่ียวกบัเงินสดจ่ายชาํระหน้ี ฝ่ายการเงินจดัสรรวงเงินท่ีเพียงพอแก่การชาํระหน้ีในเวลาท่ี

ไดรั้บส่วนลด แต่ไม่มากเกินไปจนทาํใหธุ้รกิจเสียโอกาสในการนาํเงินไปลงทุนในกิจการอ่ืนดอกท่ี

ออกผลมากกวา่ 

เอกสารเบ้ืองตน้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบบญัชีเจา้หน้ี มาจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 3 หน่วยงาน 

ซ่ึงเป็นเหตุทาํใหเ้กิดความแตกต่างระหวา่งขอ้มูลในเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเหล่าน้ีซ่ึงเป็นขอ้มูลท่ีควรจะ

เหมือนกนัเม่ือเกิดความแตกต่างข้ึนเจา้หนา้ท่ีควรดาํเนินการอยา่งไรเพื่อให้เกิดประโยชน์มากส่วน 

หรือเกิดการเสียหายน้อยสุดกบักิจการ ความบกพร่องท่ีเกิดจากความแตกต่างระหว่างขอ้มูลใน

เอกสารเหล่าน้ีไดแ้ก่  

1. จาํนวนเงินในใบเรียกเกบ็เงินท่ีไดรั้บจากเจา้หน้ีมากหรือนอ้ยกวา่จาํนวนจริง  

2. เจา้หน้ีส่งคืนสินคา้มาใหกิ้จการมากหรือนอ้ยกวา่จาํนวนท่ีสัง่ซ้ือ  

3. จาํนวนสินคา้ในตราส่งสินคา้ใบเรียกเกบ็เงิน และ และใบรับสินคา้ไม่ตรงกนั 

4. สินคา้ชาํรุดหรือสูญหายระหว่างการขนส่งใหเ้จา้หน้ีส่งคืนสินคา้เท่ียวท่ีเช่ือว่าจะตอบแทนสินคา้

ท่ีสัง่ไปแต่สินคา้แลว้ไม่พอท่ีจะส่งมาใหไ้ดจึ้งจดัส่งสินคา้ท่ีคลา้ยกนัมาแทน  

6. เจา้หน้ีจะทาํใบเรียกเก็บเงินตามวนัท่ีก่อนสินคา้จะถูกส่งมอบจริงทาํให้กิจกรรมไม่สามารถแยก

ส่วนลดรับได ้ 

7. เจา้หน้ีจดัส่งสินคา้มาตามเสน้ทางท่ีผดิจากท่ีระบุไวใ้นสญัญาทาํใหร้าคาสินคา้ส่งผดิไปจากตกลง  

8. ขอ้ความท่ีปรากฏในใบเรียกเก็บเงินท่ีส่งจากเจา้หน้ีผิดจากท่ีตกลงกนัวารินเช่นเร่ือง FOB   ภาษี 

ฯลฯ 
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การเกบ็รักษาตามหลกัผู้ขาย 

การชาํระหน้ีให้ผูข้ายหรือเจา้หน้ีตรงตามเวลา ตลอดจนชาํระหน้ีในจาํนวนท่ีถูกตอ้ง ต่อ

บุคคลท่ีถูกระบุให้เป็นผูรั้บเงินตามสัญญา ถือเป็นภาระหนา้ท่ีท่ีตอ้งระมดัระวงั เพราะความพลาด

ทางการมีผลกระทบต่อช่ือเสียง และสถานะของกิจการได ้แฟ้มหลกัผูข้ายมกัถูกจดัเรียงตามรหัส

ผูข้าย ซ่ึงเป็นรหสัท่ีถูกกาํหนดข้ึนโดยกิจการมีช่ือ ท่ีอยูข่องผูข้าย และมีการระบุสถานท่ีหรือบุคคลท่ี

จะเป็นผูรั้บเงินนอกจากนั้น แฟ้มหลกัผูข้ายความมีรายละเอียดเก่ียวกบัวงเงินขายเช่ือ ตลอดจาํนวน

รายการคา้ท่ีกิจการมีกบัผูข้ายและรายและแต่ละรายในรอบระยะ เวลาหน่ึงดว้ย 

 

เอกสารเบ้ืองต้นของระบบบัญชีเจ้าหนี ้ 

1. ใบสัง่ซ้ือพนกังานแผนกขายเป็นผูจ้ดัทาํข้ึนและส่งมาท่ีแผนกควบคุมเจา้หน้ี  

2. ใบตรวจรับสินคา้แผนกรับสินคา้จดัการตรวจรับสินคา้เม่ือถูกตอ้งแลว้จะทาํใบตรวจรับสินคา้เพื่อ

เป็นหลกัฐาน  

3. ใบเรียกเก็บเงินเป็นเอกสารท่ีส่งมาจากผูข้ายบริษทัผูข้ายเรียกเก็บเงินพนกังานตอ้งตรวจสอบใบ

ตรวจรับสินคา้และใบสัง่ซ้ือกบัใบเรียกเกบ็เงินใหถู้กตอ้งแน่นอนเสียก่อนก่อนท่ีจะชาํระหน้ี 

เอกสารเบ้ืองตน้หลกัท่ีใช้เพิ่มหน้ีในระบบบญัชีเจา้หน้ี มีสามใบไดแ้ก่ ใบสั่งซ้ือ ใบรับ

สินคา้และใบเรียกเก็บเงินท่ีไดรั้บจากผูข้าย นอกจากน้ี ในกรณีท่ีระบุในสัญญาการซ้ือขายว่าผูซ้ื้อ

จะตอ้งออกค่าขนส่ง เอกสารอีกฉบบัท่ีจะเขา้มาเก่ียวขอ้งไดแ้ก่ ใบค่าระวางขนส่ง ในกรณีท่ีผูซ้ื้อ

รับผิดชอบค่าขนส่ง บริษทัจดัส่งสินคา้อาจส่งให้ค่าระหว่างขนส่งใบเรียกเก็บเงินจากผูซ้ื้อโดยตรง 

หรือผูข้าดอาจจ่ายค่าขนส่งแทนไปก่อน โดยแนบใบเสร็จรับเงินค่าขนส่งท่ีไดรั้บจากบริษทัจดัส่ง

สินคา้ไปใบเรียกเก็บเงินดว้ย บญัชีเจา้หน้ีจะลดลงมากมีการจ่ายเงินสดชาํระหน้ี เอกสารเบ้ืองตน้ท่ี

ใชเ้ป็นหลกัฐานในการจ่ายเงินไดแ้ก่อะไรสาํคญัเงินจ่ายและใบเสร็จรับเงิน 

 

 



บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

โรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ แพลทินมั ประตูนํ้า   (Novotel Bangkok Platinum Pratunam) 

220 ถนนเพชรบุรี แขวงถนนเพชรบุรี เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400 

Hotel address : 220 Petchaburi Road, Ratchatevee, BANGKOK 10400 

เบอร์โทรศพัท ์: 02 2091700    

เบอร์โทรสาร : 02 1607200 

เวบ็ไซต ์ : www.novotelbangkokplatinum.com 

 

 
รูปที ่ 3.1  โรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ แพลทนัิม ประตูนํา้ 
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รูปที ่3.2 แผนทีต่ั้งโรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ แพลทนัิม ประตูนํา้ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบธุรกจิ  

โรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ แพลทินัม ประตูนํ้ า (Novotel Bangkok Platinum Pratunam) 

เป็นโรงแรมใจกลางเมืองในกรุงเทพท่ีพร้อมไปดว้ยส่ิงอาํนวยความสะดวก ต า ม ม า ต ร ฐ า น

โรงแรม 4 ดาว ท่ีให้บริการอย่างมืออาชีพ พร้อมให้บริการและสร้างความประทับใจให้แก่

ผูรั้บบริการ ตั้งอยูช่ั้นบนของศูนยก์ารคา้ เคอะแพลตตินัม่ แฟชัน่มอลล ์ ท่ีไดรั้บความนิยมจาก

นักท่องเท่ียว ดว้ยห้องพกัปรับอากาศ มีการตกแต่งและดีไซน์อนัทนัสมยั โดยมีห้องพกัพร้อม

ให้บริการจาํนวน 288 ห้อง เพียบพร้อมไปดว้ยส่ิงอาํนวยความสะดวกต่างๆภายในห้องพกั เช่น 

บริการอินเทอร์เน็ตไร้สาย (Wi-Fi) ฟรีโทรทศัน์จอแบนมีห้องนํ้ าส่วนตวั พร้อมฝักบวันํ้ าอุ่นและ

เคร่ืองเป่าผม 

โรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ แพลทินัม ประตูนํ้ า ตั้งอยู่ห่างจากศูนยก์ารคา้สยามพารากอน 

และสยามสแควร์ ดว้ยการเดินเพียง 15 นาที และสามารถใชท้างเดินลอยฟ้า Bangkok Skyline เช่ือม

ต่อไปยงัหนา้เซ็นทรัลเวิลดไ์ด ้ทั้งโรงแรมยงัมีบริการแลกเปล่ียนเงินตราระหว่างประเทศ ณ แผนก

ตอ้นรับท่ีเปิดบริการตลอด 24 ชัว่โมง นอกจากน่ียงัมีบริการสระว่ายนํ้ ากลางแจง้ศูนยอ์อกกาํลงักาย

และยงัมีสโมสรสําหรับเด็กมีทั้งเกมส์และพื้นท่ีเล่น และยงัมีท่ีจอดรถในร่มไวใ้ห้บริการ เพื่อให้ผู ้

เขา้พกัมีความประทบัใจในโรงแรมกรุงเทพโนโวเทล แพลทินมั ประตูนํ้า 

 

NOVOTEL BANGKOK PLATINUM PRATUNUM 

 

HOTEL LOBBY 
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ห้องพกั 

 288 หอ้ง 

 ฟรีอินเทอร์เน็ตไร้สาย 

 ทีวีจอแบน LED 

 มินิบาร์ 

 เมนูบริการหอ้งพกั 

 อุปกรณ์ชงชาและกาแฟ 

ห้องอาหารเดอะสแควร์

 ห้องอาหารทันสมัยเย็นสบายพร้อม

ดว้ย อาหารนานาชาติและอาหารไทย  

 อาหารเชา้ เวลาเปิดทาํการ  

6.00 - 10.30 น. 

 อาหารกลางวนั เวลาเปิดทาํการ 

11.30 -14.30 น. 

 อาหารเยน็ เวลาเปิดทาํการ 

18.00 - 22.00 น. 

 

     

 

 

บาร์นายน์ เบียร์การ์เด้น 

 ลานเบียร์บนดาดฟ้า  

 นัง่ชิลและชมวิวรอบๆกรุงเทพ 

 เคร่ืองด่ืมและอาหารพร้อมเสิร์ฟตลอด

วนั  

 เปิดทุกวนั 20.00 -1.00 น. 
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เคอะ เลาจน์ 

 สถานท่ีท่ีมีความเลิศหรู เหมาะแก่การ

พดูคุยแลกเปล่ียนความคิด พบปะ

เพื่อนฝงู นดัพบลูกคา้ หรือ แวะ

พกัผอ่นหยอ่นใจ  

 อาหารวา่งพร้อมเคร่ืองด่ืม 

 เปิดบริการทุกวนัเวลา 11.00 - 23.00 น. 

 

 

 

 

 

อนิบาลานซ์ ฟิตเนส 

 ฟิตเนสเปิดทุกวนัเวลา 6.00 - 22.00น. 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนิบาลานซ์ มาสสาจ 

 นวดสครับเพื่อขจดัเซลลผ์วิ 

 บริการนวดสปา ทรีทเมน้ท ์ 

 การนวดแบบอโรมาท่ีลูกค้าสามารถ

เลือกกล่ินนํ้ามนันวดไดต้ามใจชอบ 

 ปิดบริการทุกวนัตั้งแต่ 10.00 - 01.00 น. 
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3.3 รูปแบบการจัดการองค์การและการบริหารงาน     

 

 

Organization Chart 

แผนภูมิภายในองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่3.3 แผนภูมิภายในองค์กร 
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3.4 ตําแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

ตําแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

แผนก ตรวจสอบรายการสินคา้ Receiving Clerk ระหวา่งวนัท่ี 15 พฤษภาคม - 3 มิถุนายน 2560 

หนา้ท่ีหลกัท่ีไดรั้บมอบหมายมีดงัน้ี 

• รับเอกสารจากคนส่งของ เพื่อตรวจสอบสภาพสินคา้เปรียบเทียบกบัเอกสาร 

• ตรวจสอบเลขใบสัง่ซ้ือกบัเลขในใบส่งของใหต้รงกนั 

• ตรวจนบัสินคา้หรือชัง่สินคา้ใหต้รงกบัใบส่งมอบ 

• บนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัรายการสินคา้ และตรวจสอบราคาของสินคา้ 

• เกบ็สินคา้เขา้คลงัสินคา้โดยแยกเป็นแต่ละประเภทของสินคา้ 

 

แผนก ตรวจสอบรายไดป้ระจาํวนั Income Auditor ระหวา่งวนัท่ี 4มิถุนายน - 28  กรกฎาคม 2560 

หนา้ท่ีหลกัท่ีไดรั้บมอบหมายมีดงัน้ี 

• ตรวจสอบรายไดข้องโรงแรม 

• ตรวจสอบรายไดข้องหอ้งพกั 

• ตรวจสอบบิลต่างๆ 

• ตรวจรับ และจดัเกบ็ INVOICE 

• แยกเอกสาร ใหแ้ผนกอ่ืน 

 

แผนก บญัชีเจา้หน้ี Accounts Payable ระหวา่งวนัท่ี 31 กรกฎาคม - 25 สิงหาคม 2560  

หนา้ท่ีหลกัท่ีไดรั้บมอบหมายมีดงัน้ี 

• ตรวจใบกาํกบัภาษี ใบส่งสินคา้ 

• ทาํสาํเนาเช็คสัง่จ่าย 

• จ่ายเช็คทุกวนัศุกร์ท่ี 2 ของเดือน 

• รับโทรศพัทใ์หข้อ้มูลเก่ียวกบัวนัจ่ายเช็ค 

• ถ่ายเอกสาร Scan  Fax  
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3.5 ช่ือและตําแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

คุณเนตรนิภา คงพยคัฆ ์ ตาํแหน่ง Cost Controller 

E - mail  h7272-cc@accer.com  

เบอร์โทร 089-0591-120 

 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัตงิาน 

ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน เร่ิมเขา้มาฝึกปฏิบติัสหกิจศึกษาตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม ถึงวนัท่ี 25 

สิงหาคม 2560 เป็นระยะเวลา 15 สัปดาห์ โดยระยะเวลาในการทาํงาน ใน 1วนั จะทาํงานทั้งหมด 9 

ชัว่โมงต่อวนั ทาํงานตั้งแต่วนัจนัทร์-วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา  08.00 -18.00 น.หยดุเสาร์ - อาทิตย ์

 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการปฏิบัติงาน 

ตารางที ่1.1 แสดงระยะเวลาในการดําเนินงานของโครงงาน 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน พ.ค.60 มิ.ย.60 ก.ค.60 ส.ค.60 ก.ย.60 

1.รวบรวมขอ้มูลของโครงงาน      

2.วิเคราะห์ขอ้มูล      

3.ออกแบบรายงาน      

4.จดัทาํเอกสารประกอบรายงาน      

5.จดัทาํรายงาน      

6.นาํเสนอโครงงาน      

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ 

ฮาร์ดแวร์ 

        1.   เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

        2.   กลอ้งถ่ายรูป 

ซอฟตแ์วร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Word 

2. โปรแกรม Microsoft  Excel 
 



  

บทที ่4 

ผลการปฏิบตังิานตามโครงงาน 

ลกัษณะของงานท่ีรับผิดชอบ ในโรงแรมโนโวเทล แพลทินมั ประตูนํ้ า คือ กระบวนการ

ตรวจรับสินคา้และระบบบญัชีเจา้หน้ีซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอน ในการปฏิบติัดงัน้ี 

  ตารางที ่4.1 แผนภูมิทางเดนิเอกสาร ระบบการจัดซ้ือ รับสินค้า บัญชีเจ้าหนีแ้ละเงินสดจ่าย 

 

 

ฝ่ายจัดซ้ือ ฝ่ายรับสินค้า ฝ่ายบัญชีเจ้าหนี ้ ฝ่ายควบคุมเงนิสด 

 ฝ่ายต่างๆ 

 

 

  ผู้ขาย 

   
ใบเสนอซือ้ 

 

 

ใบส่ังซือ้ 
ใบส่ังซือ้ 

ใบส่ังซือ้ 

สนิค้า ผู้ขาย 
 

ใบรับสนิค้า 
ใบรับสนิค้า 

 
ใบแจ้งหนี ้

ใบสาํคัญเงนิสดจ่าย ใบสาํคัญเงนิสดจ่าย 

เชค็ 

 

ผู้ขาย 
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ระบบส่ังซ้ือ 

ตารางที ่4.2 แสดงผงังานของระบบส่ังซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบส่ังซ้ือ (Purchase Order)  

คือเอกสารขอ้ตกลงหรือสัญญาท่ี ออกโดยผู้ ซ้ือ เพื่อสั่งซ้ือพสัดุหรือสินคา้ โดยระบุชนิด จาํนวน 

และราคา พร้อมทั้งอาจรวมเง่ือนไขต่างๆ ตามท่ีตกลงไวก้บัผูข้าย 

 

 

 

การจัดส่งสินค้า 

เม่ือผูข้ายไดรั้บใบสัง่ซ้ือ กจ็ะจดัส่งสินคา้พร้อมกบัใบกาํกบัสินคา้มาใหแ้ก่ผูซ้ื้อ 

 

 ใบส่งสินค้า (Supplier’s Invoice)

คือเอกสาร จากผู้ ส่งสินค้า ท่ีแสดงสินคา้ท่ีจดัส่งถึงผูรั้บ เป็นหลกัฐานท่ีสามารถใชย้ืนยนัไดว้่าส่ง

สินคา้ไปแลว้และใชต้รวจสอบความถูกตอ้ง 
 

การตรวจรับสินค้า 

คือการตรวจสอบทั้งปริมาณ คุณภาพ และคุณลกัษณะว่าถูกตอ้งหรือไม่ และจดัทาํใบรับสินคา้ เพื่อ

แสดงรายละเอียดของสินคา้ท่ีรับ 

 

การบันทกึบัญชีเจ้าหนี ้

เม่ือเราซ้ือสินคา้แลว้รับสินคา้เรียบร้อย มีไวส้าํหรับบนัทึกรายการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

เดบิต    ซ้ือสินคา้        xxx 

ภาษีซ้ือ         xxx 

          เครดิต    เจา้หน้ีการคา้      xxx 
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ขั้นตอนการตรวจรับสินค้า มีขั้นตอนดังนี ้ 

1. การจัดส่งคาํส่ังซ้ือ  

    ใบสั่งซ้ือท่ีได้รับการอนุมัติจะถูกส่งโดยฝ่ายจัดซ้ือไปยงัแผนกรับสินคา้เพื่อจัดเก็บเอกสาร

ชัว่คราว  การเก็บเอกสารควรไดรั้บการจดัเก็บตามวนัจดัส่ง เพื่อให้สามารถจดัส่งสําเนาใบสั่งซ้ือ

ทั้งหมดไดง่้ายข้ึน รายช่ือร้านคา้ประจาํวนัจะถูกเก็บไวใ้นแผนกรับสินคา้จนกระทัง่ผูข้ายสินคา้นาํ

รายการท่ีสัง่ซ้ือมาส่ง  

 

รูปที ่4.2 ใบส่ังซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่4.1 ใบส่ังซ้ือ 

 

โรงแรม……………………………………….. 

ใบสัง่ซ้ือ 

เลขท่ี…………………………… 

วนัท่ี……………………………. 

เรียน…………………………………………………………………………………………….. 

 โปรดส่งสินคา้ตามรายละเอียดขา้งล่างน้ี 

เลขท่ีใบขอสัง่ซ้ือ แผนก 

เง่ือนไขการซ้ือ วนัท่ีตอ้งการ 

รหสั รายการ หน่วยนบั จาํนวน ราคา  

     

 

เง่ือนไขพิเศษในการส่งสินคา้…………………………………………………………………..... 

อนุมติัโดย…………………………………............... 
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2. การรับสินค้า  

     2.1 เม่ือเกิดการส่งมอบและรับสินคา้ การรับสินคา้ควรจะตอ้งตรงกบัรายการในใบสั่งซ้ือและ

รายการในใบจดัส่ง พร้อมใบสัง่ซ้ือตามจริง เพื่อป้องกนัการจดัส่งสินคา้ท่ีไม่ตรงตามความตอ้งการ 

     2.2 เม่ือรับสินคา้ควรนบัหรือชัง่สินคา้เพื่อให้แน่ใจว่าปริมาณท่ีแทจ้ริงไดรั้บจดัส่งตรงกบัท่ีระบุ

ไว ้  ในใบส่งมอบตอ้งเป็นหลกัฐาน ลงลายมือช่ือบนใบส่งมอบ การส่งมอบท่ีดีจะตอ้งสอดคลอ้งกบั

ส่ิงท่ีไดรั้บการสั่งซ้ือคร้ังแรกและแจง้ความแตกต่างทั้งหมด ถา้จาํนวนสินคา้ไม่ตรงตามรายการไม่

ควรยอมรับสินคา้เพราะยงัไม่ไดรั้บการอนุมติัจากแผนกท่ีสัง่ซ้ือ 

     2.3  แต่ละคร้ัง ผูรั้บตอ้งตรวจสอบรายการทั้งหมดเพื่อให้แน่ใจว่าไม่ไดรั้บความเสียหายรวมถึง

ความเสียหายจากท่ีพนกังานส่งมอบอาหารท่ีชาํรุดหรือเน่าเป่ือย  ในกรณีท่ีภาชนะบรรจุกระป๋องท่ีมี

รอยเป้ือนหรือสนิมถา้มีวนัหมดอายคุวรจะประเมินเพื่อพิจารณาว่ามีเวลาเพียงพอหรือไม่ จนกว่าจะ

มีการนาํของท่ีตอ้งการ การตรวจสอบอุณหภูมิตอ้งเป็นไปตามนโยบายความปลอดภยั 

     2.4  ในการตรวจสอบคุณภาพสินคา้อาจตอ้งให้แผนกการขอสินคา้ ทาํการตรวจสอบคุณภาพ 

ก่อนพนกังานแผนกรับสินคา้จะเซ็นรับสินคา้ 

      2.5  ขั้ นตอนการจัดส่งจะต้องดําเนินการก่อนท่ีพนักงานรับสินค้าจะลงลายมือช่ือใน

ใบเสร็จรับเงินซ่ึงเม่ือไดรั้บคาํขอจะไดรั้บสินคา้ ผูรั้บผิดชอบตอ้งลงลายมือช่ือในใบส่งมอบพร้อม

เกบ็สาํเนาใบสัง่ซ้ือและส่งตน้ฉบบัไปยงัแผนกรับสินคา้ เจา้หนา้ท่ีท่ีรับจะแนบตน้ฉบบักบัใบสัง่ซ้ือ 

      2.6  สําหรับรายการสินคา้ทั้งหมดท่ีไดรั้บ จะนาํมาบนัทึกในรายงานการรับสินคา้ประจาํวนั 

(Receiving Report)  แบ่งเป็นหมวดหมู่ (อาหารเคร่ืองด่ืมและอ่ืนๆ) และระบุหมายเลขอา้งอิงการ

ขาย ช่ือผูข้ายและจาํนวนเงิน ทุกวนัจะรวมค่าใชจ่้ายเพื่อส่งต่อไปยงับญัชีเจา้หน้ีพร้อมกบัใบนาํส่ง

ตน้ฉบบัและ ใบสัง่ซ้ือ  
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รูปที ่4.2 ใบรับของ 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่4.3 ตัวอย่างตารางการรับของ 

 

โรงแรม………………………………… 

ใบรับของ 

        เลขท่ี……………………………………. 

วนัท่ี…………………………………….. 

เลขท่ีใบสัง่ซ้ือ 

เลขท่ีใบกาํกบัสินคา้ 

 ช่ือผูข้าย…………………………………….. 

จาํนวน หน่วยนบั รายละเอียด หมายเหตุ 

    

 

ตรวจนบัโดย……………………………………………… 

วนัท่ีไดรั้บ………………………………………………………….. 

ตรวจสอบจาํนวนโดย…………………………...…………………. 

ตรวจสอบคุณภาพโดย………………….…………………………. 

ตรวจสอบราคาโดย………………………………………………… 

จดัทาํใบรับของโดย………………………………………………… 
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3. การบันทกึสินค้าทีไ่ด้รับ 

          เม่ือไดรั้บสินคา้แลว้ จะตอ้งมีการบนัทึกเอกสารทั้งหมดไวใ้นระบบการจดัเก็บสินคา้ จะมี

บนัทึกรายการและปริมาณท่ีเก่ียวขอ้งตามรายงานการรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่4.4 รายงานการรับของประจําวนั 

 

 

 

 

โรงแรม……….……………………….. 

รายงานการรับของประจาํวนั 

เลขท่ี………………………………. 

วนัท่ี……………………………….. 

เลขท่ี

ใบรับรอง 

ช่ือผูข้าย สินคา้ส่งไปท่ี จาํนวนเงิน หมายเหตุ 

     

  

ลายมือช่ือ……………………………………………………….ตรวจสอบโดย………………… 

พนกังานรับของ 
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4. การส่งคืนสินค้า 

 4.1 การส่งคืนสินค้าบางส่วน 

      1. สาํเนาใบสั่งซ้ือจะถูกจดัเก็บไวท่ี้แผนกรับสินคา้ เม่ือพนกังานตรวจสอบสินคา้พบว่ามีสินคา้

บางรายการไม่เป็นไปตามใบสั่งซ้ือหรือไม่ไดม้าตรฐานตามท่ีโรงแรมกาํหนด พนกังานตรวจสอบ

สินคา้ไม่สามารถยอมรับได ้

      2. การส่งสาํเนาใบสั่งซ้ือจะมีเคร่ืองหมาย การจดัส่งบางส่วน ปริมาณท่ีไดรั้บจะถูกหักออกจาก

ปริมาณท่ีสั่งซ้ือทั้งหมดและวนัท่ีจดัส่งจะถูกบนัทึกตามใบสั่งซ้ือ เม่ือส่งมอบสินคา้ครบถว้นแลว้

สาํเนาใบสัง่ซ้ือจะถูกทาํเคร่ืองหมายวา่สมบูรณ์ แนบใบรายการจดัส่งแลว้ส่งไปยงับญัชีเจา้หน้ี  

4.2 การคืนสินค้าทั้งหมด 

       1. สินคา้ท่ีไดรั้บไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนดท่ีกาํหนดหรือเสียหาย เจา้หนา้ท่ีรับสินคา้หรือแผนกท่ี

ขออาจปฏิเสธสินคา้เม่ือส่งคืนสินคา้ทั้งหมด  

        2. เม่ือมีการคน้พบขอ้บกพร่องท่ีซ่อนอยูห่ลงัจากเสร็จส้ินขั้นตอนการรับและการยอมรับอยา่ง

เป็นทางการสินคา้ดงักล่าวตอ้งไดรั้บการคืนเงินในกรณีเหล่าน้ี ตอ้งมีการออกใบลดหน้ี 

        3. บนัทึกใบลดหน้ี มกัจะประกอบดว้ยสําเนาสามส่วนตน้ฉบบัจะถูกบนัทึกไวเ้ป็นรายงาน

ประจาํวนัและไดรั้บการแจกจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ท่ีเจา้หน้ีการคา้ ฉบบัแรกจะใหผู้ข้ายและสาํเนาท่ีสอง

คือผูจ้ดัเก็บหรือบุคคลท่ีขอคืนสินคา้ พนกังานรับควรไดรั้บลายเซ็นในใบลดหน้ีจากผูข้ายเม่ือพวก

เขายอมรับสินคา้ท่ีส่งคืน 

       4. เม่ือสินคา้ถูกส่งกลบัโดยพนักงานท่ีรับส่งเน่ืองจากปัญหาดา้นคุณภาพตอ้งมีการรายงาน

ขอ้เทจ็จริงดงักล่าวไปยงัฝ่ายจดัซ้ือเพื่อติดตามผลกบัผูจ้ดัจาํหน่ายเพื่อแกไ้ขปัญหาและเพื่ออา้งอิงใน

อนาคต 

ตัวอย่างการบันทกึบัญชีการส่งคืนสินค้า 

เม่ือวนัท่ี 2 สิงหาคม 25x1 โรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ แพลทินมั ไดมี้การสั่งซ้ือเน้ือหมู 5 

กิโล กิโลละ 120 จากร้านคุณเอ พนกังานตรวจรับสินคา้มีการตรวจสอบคุณภาพสินคา้ผลปรากฏว่า 

เน้ือหมูไม่ผ่านเกณฑต์ามท่ีกาํหนดไว ้เน่ืองจาก  มีกล่ินผิดปกติ และมีรอยฟกชํ้ า รอยขีดข่วน จึงมี

การส่งคืนเน้ือหมู เป็นตน้ 
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ระบบบัญชีเจ้าหนี ้ 

สามารถทาํการตั้งหน้ี(เจา้หน้ี) ไดจ้ากการดึงขอ้มูลใบรับสินคา้ (Material Receipt) หรือ ใบสั่งซ้ือ 

(Purchase Order) การแจง้หน้ี(ผูจ้าํหน่าย) น้ีจะมีประเภทเอกสารทั้งหมด  4  ประเภท  ไดแ้ก่ 

1. ใบแจง้หน้ี ใชส้าํหรับทาํรายการแจง้หน้ีท่ียงัไม่ไดรั้บใบกาํกบัภาษี และรายการแจง้หน้ีท่ีไม่

มีภาษีมูลค่าเพิ่ม 

2. ใบแจง้หน้ี ใบกาํกบัภาษี  ใชส้าํหรับทาํรายการแจง้หน้ีท่ีมีใบกาํกบัภาษีและตอ้งการขอคืน

ภาษีซ้ือ 

3. ใบลดหน้ี (ไม่ใช่ใบกาํกบัภาษี) ใชส้าํหรับทาํรายการลดหน้ีใบแจง้หน้ีท่ีไม่ใชใ้บกาํกบัภาษี 

4. ใบลดหน้ี (ใบกาํกบัภาษี) ใชส้าํหรับทาํรายการลดหน้ีท่ีไดรั้บใบกาํกบัภาษีแลว้ 

 

ขั้นตอนการบันทกึรายการในระบบบัญชีเจ้าหนี ้มีดงัน้ี 

1. ตรวจสอบรายการตามใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) ตอ้งมีการรวบรวมหลกัฐานบนัทึกการ

รับสินคา้ และใบรับรองจากผูส่้งของ 

2. ตรวจสอบขอ้มูลท่ีบนัทึกในรายงานเทียบกบัเอกสาร ใบกาํกบัภาษี (Tax Invoice) ใบส่ง

ของ (Invoice) เม่ือพิจารณาความถูกตอ้งครบถว้นของวนัท่ี และสินคา้คงคลงั ราคาตามใบ

แจง้หน้ี ใหเ้ท่ากบัใบสัง่ซ้ือ 

3. เตรียมใบสาํคญัจ่าย รวมถึงจาํแนกค่าใช่จ่ายต่างๆ ท่ีจะตอ้งจ่ายใหก้บัผูข้ายตามท่ีระบุไวใ้น

ใบส่งสินคา้และบนัทึกเงินเช่ือ 

4. เตรียมเช็คสาํหรับจ่ายในการซ้ือของทุกชนิด แลว้ส่งเช็ค ใบสาํคญัจ่าย และเอกสารเก่ียวกบั

ใบสาํคญัจ่ายทุกอย่างไปยงัผูอ้าํนวยการฝ่ายการเงินและการบญัชี เพื่อลงนาม (ยกเวน้เช็ค

จ่ายเงินเดือน) 

5. ทาํบญัชีเจา้หน้ีประจาํเงินเดือนและเจา้หน้ีแต่ละรายใหต้รงตามเจา้หน้ีของโรงแรม 

6. นาํใบสําคญัจ่ายมาจดัเรียงตามวนั เพื่อนาํเขา้แฟ้มชัว่คราว เม่ือครบกาํหนดชาํระหน้ี นาํ

ใบสาํคญัจ่าย ออกมาจากแฟ้มชัว่คราว เพื่อทาํการออกเช็ค 

7. เก็บรักษาแฟ้มบญัชีรายจ่ายและแก้ไขให้ตรงกับความเป็นจริงและทนัต่อเหตุการณ์อยู่

ตลอดเวลา  
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ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารเพ่ือจัดทาํใบสําคญัจ่าย (Payment Voucher)  

1. ปะหนา้เอกสารทั้งหมดตามรายการท่ีจ่ายเงิน ยกเวน้ใบกาํกบัภาษีซ้ือตวัจริง 

(เขา้แฟ้มรายงานภาษี ภ.พ 3) 

2. การเงินทาํเช็คสั่งจ่ายเจา้หน้ี โดยเช็คท่ีสั่งจ่ายจะตอ้งสั่งจ่ายในนามเจา้หน้ีเพื่อใหมี้หลกัฐาน

วา่ใครคือผูรั้บเงินใหต้รงกนักบัเอกสารใบสัง่ซ้ือและใบกาํกบัภาษีซ้ือ 

3. เม่ือจ่ายเงินแผนกการเงินจะตอ้งใหเ้ซ็นรับเช็คท่ีใบสาํคญัจ่าย และตอ้งไดรั้บใบเสร็จรับเงิน 

นาํมาแนบกบัใบสาํคญัจ่าย 

 

         

รูปที ่4.4  ระบบการจ่ายเงิน 

   วธีิปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

1. การจ่ายเงินให้แก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน ในกรณีซ้ือทรัพยสิ์น จ้างทาํของ หรือเช่า

ทรัพยสิ์น  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคาํว่า  หรือผู้

ถือ  ออกและขีดคร่อมดว้ย 

2. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจา้หนา้ท่ีการเงินของ

โรงแรม และขีดฆ่าคาํวา่ หรือผู้ถือ  ออก หา้มออกเช็คสัง่จ่ายเงินสด 

3. ห้ามลงลายมือช่ือสั่งจ่ายในเช็คไวล่้วงหน้า โดยยงัมิไดมี้การเขียนหรือพิมพช่ื์อผูรั้บเงิน 

วนัท่ี 

       ท่ีออกเช็ค และจาํนวนเงินท่ีสัง่จ่าย    

 

การตั้งเบิก
การจัดทาํ

ใบสําคญัจ่าย

จัดทาํเช็คและ

อนุมัติ
จ่ายเงิน



บทที ่5 

สรุปผลและข้ออเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวจัิย 

5.1.1 สรุปผลโครงงานโดยเปรียบเทียบกบัวตัถุประสงคแ์ละขอบเขต 

หลงัจากท่ีไดด้าํเนินโครงการสกิจศึกษาจนเสร็จส้ินแลว้นั้นทาํให้ผูจ้ดัทาํไดท้ราบถึง การ

ทาํงานในแผนกบญัชีเจ้าหน้ีตอ้งมีความละเอียดรอบคอบ  ในงานท่ีได้รับมอบหมายเป็นเร่ือง

เก่ียวกบัเอกสารและเก่ียวกบัการเงิน ในการปฏิบติังานจริงตอ้งมีความรู้แน่นในการวิเคราะห์ขอ้มูล

ตัวเลขได้อย่างถูกต้องและแม่นยาํ ซ่ึงต้องเข้าใจเก่ียวกับระบบงานท่ีทาํทั้ งหมด เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพในการทาํงาน และลดขอ้ผดิพลาด เม่ือดาํเนินตามขั้นตอนของการทางอยา่งถูกตอ้งจะ

ช่วยลดระยะเวลาในการปฏิบติังาน ในส่วนของการปฏิบติังานของแผนกรับสินคา้ตอ้งลงมือปฏิบติั

จริงและต้องทราบถึงขั้นตอนในการทาํงานอย่างถูกต้องตรวจเช็คอย่างถ่ีถ้วน เพื่อไม่ให้เกิด

ขอ้ผิดพลาด เน่ืองจากสินคา้วตัถุดิบส่วนใหญ่เป็นจาํพวกอาหาร ผกั ผลไม ้และเคร่ืองด่ืม ในส่วน

ของแผนกน้ีเป็นส่วนรายจ่ายของโรงแรม จึงตอ้งปฏิบติัอยา่งรอบคอบเพื่อผลประโยชน์สูงสุดของ

โรงแรม 

 

5.1.2 ขอ้จาํกดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1. ปัญหาดา้นความรู้ความเขา้ใจในการทาํงาน เน่ืองจากผูจ้ดัทาํขาดประสบการณ์จึงทาํใหง้าน

ล่าชา้ 

2. มีเวลาวา่งในการปฏิบติังานนอ้ยจึงไม่สามารถปรึกษาพนกังานไดอ้ยา่งเตม็ท่ี 

3. ไม่มีตวัอยา่งเอกสาร เอกสารทางโรงแรมไม่สามารถเปิดเผยได ้
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5.1.3 ขอ้เสนอแนะนกัศึกษา มีขอ้เสนอแนะอยา่งไรเพื่อเป็นแนวทางใหก้บัผูอ่ื้นในการดาํเนินการ

แกปั้ญหาต่อไป 

1. ศึกษาขั้นตอนการทาํงานและขอคาํแนะนาํจากพนกังานในแผนก เพื่อลดขอ้ผดิพลาด 

2. ควรขออนุญาตจากหวัหนา้แผนกก่อนและบอกกล่าวถึงความจาํเป็นในการขอขอ้มูลของ

การทาํโครงงาน 

3. มีการสืบคน้ขอ้มูลทางอินเทอร์เน็ตเพื่อใชป้ระกอบในโครงงาน 

4. มีการกาํหนดวางแผนจดัเกบ็และรวบรวมขอ้มูลก่อนจะไดท้นัตามกาํหนดเวลา 

 

5.2 สรุปผลการปฏิบัตสิหกจิศึกษา  

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติัสหกิจศึกษา  

1. ไดเ้รียนรู้ระบบงานของแผนกรับสินคา้ และแผนกบญัชีเจา้หน้ี 

2. ไดฝึกฝนตนเองจากการปฏิบติังานกิจ 

3. ไดรั้บความรู้และความสามารถมาปรับใชใ้นการทาํงานจริง 

4. มีประสบการณ์การทาํงานและการปฏิบติังานจริงองคก์รเป็นผลดีต่อการทาํงานในอนาคต 

5. ฝึกความอดทน มีความละเอียดรอบคอบ มีสติในการแกปั้ญหา 

6. ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัการทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้น 

 

5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานกิจศึกษา 

1. ขาดความรู้และประสบการณ์ในการทาํงานจึงทาํใหก้ารดาํเนินงานเกิดความล่าชา้  

2. การติดต่อระหว่างส่วนงาน เน่ืองจาก มีพนักงานจาํนวนมาก อาจมีการส่ือสารขอ้มูลไม่

ตรงกนัทาํทาํใหก้ารทาํงานผดิพลาด 

3. เอกสารท่ีทาํมีความผดิพลาด ทาํใหต้อ้งส่งเอกสารกลบัไปแกจึ้งทาํใหง้านล่าชา้ 
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5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

1. ระมดัระวงัในการทาํงานเพื่อลดขอ้ผดิพลาดใหม้ากท่ีสุด 

2. มีการศึกษาขั้น ตอนการทาํงานอยา่งละเอียดก่อนการเร่ิมปฏิบติังานเพื่อลดความผดิพลาด 

3. ควรตรวจสอบเอกสารในการปฏิบติังาน เพื่อความรวดเร็วในการทาํงาน  
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