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บทคดัย่อ 

 ธุรกิจต่างๆไม่ว่าจะเป็นนิติบุคคลหรือไม่ใช่นิติบุคคลท่ีมารับบริการด้านการบัญชีจะเป็นธุรกิจท่ี

เก่ียวข้องกับการขายสินค้าหรือบริการก็ต้องจดัทาํขั้นตอนการตรวจสอบบญัชีลูกหน้ีและเจา้หน้ีทั้งนั้น ซ่ึง

ขั้นตอนการจดัทาํจะมีการวางระบบจดัทาํบญัชีท่ีไม่แตกต่างกนัมาก ถา้หากประเภทธุรกิจนั้นเหมือนกนั ทาํให้

ผูจ้ดัทาํตอ้งการศึกษาดา้นความแตกต่างในการจดัทาํบญัชีของธุรกิจประเภทต่างๆ เพื่อสร้างประสบการณ์และ

ความรู้  

ดงันั้นผูจ้ดัทาํจึงมีความสนใจระบบบญัชีของธุรกิจโรงแรม และทางบริษทัรัชดาการบญัชีมีรายการ

ลูกคา้ท่ีรับจดัทาํบญัชีเป็นธุรกิจบริการ คือธุรกิจโรงแรม ผูจ้ดัทาํจึงไดจ้ดัทาํรายงานเร่ือง “ขั้นตอนการตรวจสอบ

บญัชีลูกหน้ีและการตรวจสอบบญัชีเจา้หน้ี”โดยยกตวัอย่างการจดัทาํบญัชีของธุรกิจโรงแรม หน้าท่ีของผูจ้ดัทาํ

ไม่เพียงแต่ศึกษาขอ้มูลการจดัทาํบญัชีของธุรกิจโรงแรมเพื่อทาํเป็นเล่มรายงาน อีกทั้งตอ้งนาํความรู้มาพฒันาต่อ

ตวัเองและทางบริษทัโดยการทาํให้กิจการโรงแรมทราบความเป็นไปทั้งหมดเก่ียวกบัสถานะการเงินของกิจการ 

ว่าเงินสดได้มาเท่าไหร่จ่ายออกไปเท่าไหร่ เจา้หน้ี ลูกหน้ี คงคา้งอยู่เท่าไหร่ ซ่ึงขอ้มูลทางบญัชีท่ีดีจะทาํให้

เจา้ของกิจการสามารถรับมือจดัการกบัส่ิงท่ีเกิดข้ึนและวางแผนธุรกิจให้ดีไดต่้อไปในอนาคต  

คาํสาํคญั :การตรวจสอบบญัชีลูกหน้ี / การตรวจสอบบญัชีเจา้หน้ี 
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บทที ่1 

บทนํา 

 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 

โรงแรม บางกอกชฎา เป็นธุรกิจโรงแรมท่ีเราเห็นไดจ้ากภายนอกโดยหลกัๆจะให้บริการท่ีพกัและความ

สะดวกสบายอ่ืนๆอีกสําหรับนกัท่องเท่ียวทั้งชาวไทยและชาวต่างชาติ แต่ถา้หากมองเจาะลึกเขา้ไปอีกการ

ทาํงานธุรกิจโรงแรมมีความเช่ือมโยงจากหลายหน่วยงาน ทั้งภายนอกภายใน การบริหารธุรกิจโรงแรมจึงตอ้ง

อาศยัขอ้มูลในการตดัสินใจหลายทาง ทาํใหง้านของธุรกิจน้ีมีความซบัซอ้นของการทาํงานเป็นอยา่งมาก 

บริษทั รัชดาการบญัชี จึงรับเป็นส่วนหน่ึงของงานในการรับจดัทาํบญัชีและเป็นท่ีปรึกษาดา้นบญัชีของ

โรงแรม บางกอกชฎา เพ่ือช่วยลดการทาํงานและความซับซอ้นของงานในหลายๆฝ่ายทั้งยงัให้คาํปรึกษา

ผูป้ระกอบการไดท้ราบถึงผลการดาํเนินงานของกิจการและสถานะการเงินของธุรกิจ อีกดว้ย 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

       1.2.1 เพ่ือใหผู้จ้ดัทาํไดท้าํการจดัทาํส่ิงท่ีตอ้งการเรียนรู้และสนใจ 

       1.2.2 เพ่ือรู้จกัการวางแผนทาํการทาํงานอยา่งเป็นระบบ ขั้นตอน รับมือกบัปัญหาไดอ้ยา่งถูกวธีิ 

       1.2.3 เพ่ือฝึกทกัษะกระบวนการทาํงานดว้ยตนเอง ใหมี้การพฒันาทุกๆคร้ังท่ีทาํงาน 

       1.2.4 เพ่ือใหผู้จ้ดัทาํไดใ้ชค้วามรู้จากประสบการณ์ของตนเอง ในการฝึกสหกิจศึกษาคร้ังน้ี 

       1.2.5 เพ่ือเป็นส่ิงท่ียนืยนัวา่เป็นผูมี้ความรู้ ความสามารถ จากประสบการณ์ท่ีทาํจริง ในกรณีท่ีนาํแสดงต่อ

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน  

1.3.1ขอบเขตพืน้ทีจ่ดัทาํโครงงาน 

       -บริษทัรัชดาการบญัชีจาํกดั 

1.3.2ขอบเขตผู้ใช้งาน   

       -ผูใ้ชง้านคือพนกังานจดัทาํบญัชี  

1.3.3ขอบเขตของระยะเวลา 

        -ตั้งแต่เดือนสิงหาคม-พฤศจิกายน 2561 
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ช่ือพนักงานทีป่รึกษา: นางสาววิลาภรณ์ แซ่งั้น  

ตาํแหน่ง : พนกังานบญัชี 

วนัทีเ่ร่ิมปฏบิัตงิาน : 14 สิงหาคม 2561  ส้ินสุดวนัท่ี 30 พฤศจิกายน 2561 เป็นระยะเวลาทั้งหมด 16 สปัดาห์ 

 

1.4 ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 

      1.4.1 ช่วยลดขั้นตอนการทาํงานของพนกังาน ในการจดัทาํบญัชีคร้ังน้ี 

      1.4.2 ช่วยลดความผิดพลาดของการทาํงานเพราะมีการตรวจสอบหลายคร้ังจากหลายๆฝ่าย 

      1.4.3 เป็นกลไกการตรวจสอบควบคุมภายในอยา่งหน่ึง ซ่ึงครอบคลุมไปถึงการป้องกนัการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึน

ไดข้องบริษทัลูกคา้ 

      1.4.4 ทาํใหล้ดตน้ทุนในการจา้งพนกังานของบริษทั เพราะมีนกัศึกษาสหกิจศึกษามาคอยช่วยงานดา้นบญัชี 
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บทที ่2 

 การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การจดัทาํโครงงาน เร่ืองขั้นตอนการตรวจสอบบญัชีลูกหน้ีและการตรวจสอบบญัชีเจา้หน้ี ไดย้กตวัอยา่ง

การจดัทาํบญัชีของ บริษทั บางกอกชฎา จาํกดั ข้ึนมาในการทาํโครงงานเร่ืองน้ี ผูจ้ดัทาํไดน้าํศึกษาคน้ควา้เอกสาร 

แนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งมาเป็นแนวทางในการทาํโครงงานเล่มน้ี 

2.1 แนวคิดและทฤษฎเีกี่ยวกับการบัญชี 

ระบบบญัชี เป็นระบบการจดัเก็บขอ้มูลทางการเงินอนัประกอบดว้ยแบบฟอร์ม หรือเอกสาร ต่างๆ การ

บนัทึกทางการบญัชีการรายงาน ตลอดจนวิธีการและอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีไดน้าํ มาใชใ้นการ รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบั 

การดาํเนินงาน และการเงินของกิจการแห่งใดแห่งหน่ึงให้แก่ฝ่ายจดัการ เพ่ือช่วยให้ฝ่ายจดัการสามารถปฏิบติั

หน้าท่ีอนัอยู่ในความรับผิดชอบของตน ให้ลุล่วงไป ด้วยดี และเพ่ือเสนอขอ้มูลแก่บุคคลภายนอกท่ีมีส่วน

เก่ียวขอ้งกบักิจการนั้น  เช่น ผูถื้อหุ้น ลูกหน้ี เจา้หน้ีและส่วน ราชการเป็นตน้  กล่าวโดย จงจิตต ์หลีกภยั 2540: 1 

           ระบบบญัชีลูกหน้ีจะตอ้งไดรั้บการจดัระบบระเบียบให้อยูใ่นรูปท่ีพร้อมจะใชง้าน และมีการ พฒันาอยู่

เสมอ ปกติระบบบญัชีลูกหน้ีเร่ิมจากการเก็บรวบรวมขอ้มูลทางเศรษฐกิจอยา่งละเอียด ครบถว้น บนั ทึกขอ้มูลจาก

หลกัฐานท่ีรวบรวมไดล้งในคอมพิวเตอร์ท่ีเรียกวา่ รายงานทางการเงิน มกัถูกนาํมาใชภ้ายในกิจการให้ขอ้มูลท่ี

เก่ียวขอ้งกบัผูบ้ริหาร  รวมทั้งท่ีตอ้งนาํ เสนอต่อบุคคลภายนอกเพ่ือใหผู้ใ้ชง้บการเงินทราบถึงผลการดาํเนินงานใน

แต่ละรอบระยะเวลาบญัชีของโรงแรมและเพ่ือแสดงถึงฐานะทางการเงินของกิจการ ณ วนัส้ินรอบระยะเวลาบญัชี 

กล่าวโดย สุวรรณี รุ่งจตุรงค.์ 2549: 11   

           ระบบบญัชีเจา้หน้ีเป็นระบบท่ีทาํ หนา้ท่ีบริหารดูแลการใชจ่้ายเงินขององคก์รให้เป็นไป อยา่งเหมาะสม 

ไดผ้ลประโยชน์ราบร่ืน ไม่ติดขดัป้องกนัการร่ัวไหลและดาํเนินการบริหารหน้ีของโรงแรมไดอ้ย่างมัน่ ใจเน้น

ความเป็นอตัโนมติัเพ่ือป้องกนัความผิดพลาด ช่วยอาํนวยความสะดวกใน การปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ืองกล่าวโดย 

ธิดา นิงสานนท.์ 2553: 39 -50  

          2.1.1 แนวคิดเก่ียวกบัการบริหารลูกหน้ี 

การบริหารลูกหน้ีอยา่งมีประสิทธิผลเป็นส่ิงท่ีสาํคญัต่อการดาํเนินธุรกิจ เพราะลูกหน้ีเป็น ส่วนหน่ึงของ

การสร้างรายไดอี้กทั้งยงัเป็นการสร้างโอกาสในเร่ืองของการไดเ้ปรียบในการแขง่ขนั เพราะเราสามารถนาํผลท่ีได้

ไปกาํหนดกลยทุธ์ทางการตลาดไดใ้นขณะเดียวกนัยงัเป็นการช่วย ป้องกนั หรือลดตน้ทุนจากการเก็บหน้ีและหน้ี

สูญไดอี้กประการหน่ึงดว้ย กล่าวโดย เดชา โพธ์ิรักษ ์  

          2.1.1.1 มาตรฐานสินเช่ือ มาตรฐานสินเช่ือคือเกณฑท่ี์กิจการกาํหนดวา่จะขายสินคา้เป็นเงินเช่ือแก่ลูกคา้ราย
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ใด หรือ จาํนวนเท่าใด และปัจจยัท่ีนาํมาพิจารณาในการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือใหแ้ก่ลูกคา้ ไดแ้ก ้5C ดงัน้ี 

          1. คุณลกัษณะของลูกคา้ (Character) 

          2. เงินทุนในการดาํเนินงาน (Capital) 

          3. ความสามารถในการชาํระหน้ี (Capacity) 

          4. หลกัทรัพยค์ ํ้าประกนั (Collateral) 

          5. สถานการณ์โดยทัว่ไป (Condition) 

          2.1.1.2 เง่ือนไขการใหสิ้นเช่ือเง่ือนไขการใหสิ้นเช่ือแบ่งเป็น 2 ชนิด 

1. ระยะเวลาในการให้เครดิต การกาํหนดระยะเวลาในการให้เครดิตจะมีผลกระทบกระเทือนต่อการ

ใหบ้ริการยิง่ขยายเวลาของการให้เครดิตออกไปนานเท่าใด ยิ่งจะเพ่ิมยอดขายของ ธุรกิจข้ึนเร่ือยๆ การท่ีธุรกิจจะ

ขยายหรือลดเวลาของการใหเ้ครดิตนั้นข้ึนอยูก่บั การตดัสินใจเลือกระหวา่งกาํไรส่วนท่ีเพ่ิมข้ึน (ลดลง)จากรายได้

และค่าใชจ่้ายจ่ายท่ีเพ่ิมข้ึน (ประหยดัได)้จากการมีลูกหน้ีเพ่ิมข้ึน นัน่คือ ธุรกิจจะตดัสินใจขยายระยะเวลาของการ

ให้เครดิตตราบเท่าท่ีมีกา ไรส่วนเพ่ิม มากกว่ารายจ่ายส่วนเพ่ิมนั่นเอง เง่ือนไขการชาํระหน้ีอาจระบุได้ดงัน้ี 

C.O.D. ซ้ือ –ขายเงินสด, n/30ใหช้าํระหน้ีภายใน 30วนั โดยไม่มีส่วนลด ,n/45 ให้ชาํระหน้ีภายใน 45วนั โดยไม่มี

ส่วนลด, 2/10หรือn/45ใหช้าํระหน้ีภายใน45วนั แต่ถา้ชาํระหน้ีภายใน 10วนัไดส่้วนลด 2%  

  2. การกาํหนดส่วนลด และระยะเวลาในการใหส่้วนลด การกาํหนดส่วนลดข้ึนก็เพ่ือเร่งการจดัเก็บหน้ีให้

เร็วข้ึน แต่อยา่งไรก็ดีการกาํหนดส่วนลดมีผลเปล่ียนแปลงความตอ้งการซ้ือ สินคา้ของลูกคา้และหน้ีสูญของธุรกิจ

ดว้ย  

          2.1.1.3 แนวคิดเก่ียวกบัการบริหารเจา้หน้ีกระบวนการทางบญัชีหลงัมีการซ้ือสินคา้หรือบริการและเม่ือหน้ี

ครบกาํหนดส่งรายการหน้ีให้ฝ่ายการเงินเพ่ือดาํเนินการขั้นตอนต่างๆทางการเงิน ตั้งแต่การรับวางบิลเตรียมจ่าย

ใหเ้จา้หน้ี จ่ายโดยเงินสด , เช็ค และการโอนเงินผ่านธนาคารควบคุมการจ่ายเงินชาํระหน้ี ให้เจา้หน้ีอยา่งถูกตอ้ง 

รวมถึงช่วยในการ จดัการเก่ียวกบัขอ้มูลต่างๆ (Data) ของเจา้หน้ี เช่น วงเงินเครดิต (Credit Limit) , เง่ือนไขการ

ชาํระเงิน (Terms of Payment) ขอ้กาํหนดเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้ต่าง ๆ ช่วยใหท้ราบถึงสถานะของหน้ีสิน ( Aging )  

มีรายงานภาษีซ้ือ ภาษีขาย, ภ.ง.ด. 3, ภ.ง.ด. 53, Payment Voucher เป็นตน้ โดยสามารถนาํ ขอ้มูลเหล่าน้ีมา

วเิคราะห์กระแสเงินสดออกจากบริษทัและออกรายงานใหก้บัผูบ้ริหาร   

           2.1.2.1 บนัทึกการตั้งเจา้หน้ีบนั ทึกการตั้งเจา้หน้ีหมายถึง เม่ือซ้ือสินคา้หรือบริการ ซ้ือเช่ืออ่ืน ๆ ไดรั้บ

เครดิตกบั ผูข้าย เช่น เครดิต 30, 60   

          2.1.2.2 จ่ายชาํระหน้ี จ่ายชาํระหน้ีหมายถึง เม่ือถึงกาํหนดระยะเวลาจ่ายจากรายการตั้งเจา้หน้ีหรือค่าใชจ่้าย 

ประจาํวนั สามารถแบ่งการชาํระได ้2 ประเภท 1.1 จ่ายชาํระโดยดึงรายการจากการตั้งการ์ดเจา้หน้ีตอ้งมีการตั้ง

เจา้หน้ีมีดงัน้ี 
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          1.1  สามารถดึงรายการจากการตั้งเจา้หน้ีไดม้ากกวา่ 1รายการ  

          1.2  สามารถจ่ายชาํระไดไ้ม่เตม็จาํนวนเงินได ้

          2.  จ่ายชาํระแบบไม่ตั้งหน้ีหรือค่าใชจ่้ายประจาํวนัจ่ายเป็นเช็คหรือเงินสดรายการท่ีตอ้ง จ่ายทนัทีมีดงัน้ี 

          2.1 สามารถสัง่พิมพแ์บบฟอร์มออกจากระบบไดเ้ช่นใบสาํคญัจ่ายเช็ค หรือเงินสด 

          2.2  สามารถสัง่พิมพภ์าษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย พร้อมมีแบบฟอร์มหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย 

          2.3  สามารถสัง่พิมพน์าํเช็คไดทุ้กธนาคารและกาํหนดตาํแหน่งของเช็คไดเ้อง 

          2.4  สามารถบนัทึกบญัชีแยกประเภทใหอ้ตัโนมติัโดยนา เลขท่ีบญัชีจากการกาํหนด เจา้หน้ีเบ้ืองตน้ 

          2.5  ระหวา่งการบนัทึกขอ้มูลไม่ตอ้งทาํการแกไขเ้ลขท่ีบญัชีใหม่ 

          2.6  สามารถบนัทึกสินคา้ และ บริการไดไ้ม่จาํกดัจาํนวนรายการ 

          2.7  สามารถดูกาํ ไรขาดทุนจากอตัราแลกเปล่ียนได ้

          2.8  สามารถทาํรายละเอียดภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายได ้

2.1.2.3 พิมพเ์ช็ค 

          พิมพเ์ช็ค หมายถึง รายละเอียดช่ือ , จาํนวนเงิน , วนัท่ีสัง่จ่ายรับโอนขอ้มูลจากการ ชาํระเจา้หน้ี 

          1.  สามารถโอนรายการเขา้สู่ระบบ Cheque and Bank 

          2.  สามารถพิมพล์งหนา้เช็คไดทุ้กธนาคารกาํหนดตาํแหน่งพิมพไ์ด ้

          3.  สามารถแกไ้ขช่ือในกรณีท่ีตอ้งการสัง่จ่ายเป็นช่ือบุคคล 

2.2 แนวคิดเกีย่วกบัการจัดการระบบบัญชีลูกหนี้และระบบบัญชีเจ้าหนีด้้วยเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

          ระบบท่ีถูกออกแบบข้ึนมาเพ่ือแปลงหรือประมวลผลขอ้มูลทางการเงิน (Financial data) ใหเ้ป็นสารสนเทศ

ท่ีมีประโยชนใ์นการตดัสินใจต่อผูใ้ชมี้ความสาํคญัต่อการดาํเนินธุรกิจดงัน้ี 

          1. การเก็บบนัทึกรายการท่ีเกิดข้ึนของธุรกิจ 

          2. การประมวลผลขอ้มูลใหไ้ดส้ารสนเทศท่ีมีประโยชน์ต่อการวางแผน การสัง่การและการ ควบคุม 

          3. การควบคุมสินทรัพย ์(รวมถึงสารสนเทศ) ของธุรกิจใหม้ัน่ใจวา่ ขอ้มูลท่ีไดม้านั้นถูกตอ้ง และเช่ือถือได ้

          ชุดโปรแกรมการบริหารงาน บริษทั SSB (กรุงเทพ)จาํกดั เป็นโปรแกรมจดัการเก่ียวกบังานโรงพยาบาลเป็น

หลกั ซ่ึงออกแบบเพ่ือใชใ้นการบริหารจดัการส่วนงานท่ีเป็นแก่นแกน (Core Applications) ร่วมกบัการบริหาร

เชิงกลยุทธ์ขององค์กร พร้อมการบูรณาการ (Integration) อยา่งสมบูรณ์เนน้ความเป็นอตัโนมติัรองรับการเป็น

สาํนกังานไร้กระดาษ สนับสนุนการดาํเนินงานทุกส่วนงาน ทุกระดบัชั้น เน้นความสามารถท่ีครบถว้น มีความ

พร้อมต่อการปรับใชต้ามนโยบายของผูบ้ริหารท่ีเปล่ียนแปลงไดต้ลอดเวลา คุณสมบติัเด่นของระบบบญัชีลูกหน้ี

และระบบบญัชีเจา้หน้ี มีดงัน้ี  



6 
 

          ระบบบญัชีลูกหน้ี 

          1.  จดัทาํเอกสารพร้อมบนัทึกรายการโดยอตัโนมติัทุกขั้นตอนของการปฏิบติังาน เช่น ใบแจง้หน้ี ใบกาํกบั

สินคา้ ใบเสร็จรับเงิน ใบกาํกบัภาษี ใบเพ่ิมหน้ี/ลดหน้ีเป็นตน้  

          2. ออกแบบและจดัทาํเอกสาร เช่น ใบแจง้หน้ีจดหมายทวงหน้ีหรือเอกสารอ่ืนๆ ตาม รูปแบบท่ีตอ้งการ

เพ่ิมเติมไดเ้อง 

          3.  สามารถบนัทึกการปรับปรุงรายการลูกหน้ี ทั้งท่ีเป็นรายการเพ่ิมหน้ี/ลดหน้ี รายการส่วนลด รายการภาษี

หรือรายการหกัอ่ืน 

          4.  รับและบนัทึกขอ้มูลจากงานท่ีเก่ียวขอ้งโดยอตัโนมติั พร้อมผา่นรายการไปยงัระบบบญัชีแยกประเภท 

          5.  มีรายงานท่ีมาพร้อมกบัระบบครบถว้น เช่น รายงานลูกหน้ีรายตวัแยกตามประเภทลูกหน้ี รายงานสถานะ

ลูกหน้ี รายงานอายหุน้ี (รายวนั รายเดือน รายปี) รายงานยอดตั้งหน้ีหรือยอดรับชาํระ (รายเดือน รายปี ) รายงาน

สมุดรายวนัขาย สมุดรายวนัรับชาํระ รายงานทะเบียนเช็ครับ เป็นตน้ 

ระบบบญัชีเจา้หน้ี 

          1.  เช่ือมโยงรายการตั้งหน้ีจากขั้นตอนการตรวจรับพสัดุหรือทรัพยสิ์นใหอ้ตัโนมติั  

          2.  ระบบป้องกนัมิใหมี้การตั้งหน้ีซํ้ า  

          3.  รองรับการชาํระเงินไดทุ้กวธีิ เช่น เช็ค เงินสด หรือหกับญัชีธนาคาร เป็นตน้  

          4.  ปรับเปล่ียนอตัราภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย ไดเ้อง  

          5.  ปรับเปล่ียนหรือเพ่ิมเติมประเภทรายการต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัการตั้งหน้ีหรือการชาํระเงินไดเ้องและไม่จาํกดั  

          6.  จดัทาํเอกสารพร้อมบนัทึกรายการโดยอตัโนมติัทุกขั้นตอนปฏิบติังาน อาทิเช่น ใบสาํคญัการบนัทึกการ

ตั้งหน้ี ใบรับวางบิล หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ใบเพ่ิมหน้ี/ลดหน้ี เป็นตน้  

          7.  จดัทาํรายการใบสาํคญัจ่ายท่ีตอ้งมีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย หลายอตัราในเอกสารเดียวกนัไดโ้ดยอตัโนมติั  

          8.  บนัทึกการปรับปรุงรายการเจา้หน้ี เช่น ส่วนลด , ค่าปรับ , ภาษี ในขั้นตอนการตั้งหน้ีและการชาํระหน้ี

ได ้ 

          9. พร้อมสาํหรับการทาํงานร่วมกบับริการสัง่จ่ายเช็คของธนาคาร โดยสามารถจดัเตรียมรายการสัง่จ่ายหรือ

รายการพร้อมเช็คใหก้บัธนาคาร 

          10. ทาํการจ่ายชาํระหน้ีโดยโอนผา่นเลขท่ีบญัชีธนาคารของเจา้หน้ีไดโ้ดยอตัโนมติั  

          11. รายงานท่ีมาพร้อมระบบครบถว้น อาทิเช่น รายงานเจา้หน้ีรายตวั (ณ ช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ) รายงาน

วเิคราะห์อายหุน้ี รายงานสรุปยอดเจา้หน้ีตามประเภทเจา้หน้ี รายงานประวติัการตั้งหน้ีหรือการจ่ายเงิน (แยกเป็น

รายเดือนของเจา้หน้ี) รายงานสรุปยอดเจา้หน้ีคงเหลือ (รายเดือน รายปี) รายงานภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย (ใบแนบ ภงด.3 

, ภงด.53) รายงานสมุดรายวนัซ้ือ สมุดรายวนัจ่าย รายงานเช็คจ่าย เป็นตน้ 
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2.3  งานวจัิยต่างๆ และ ทบทวนวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้องกบัวธีิการตรวจสอบบัญชี 

ท่ีนาํมาใชเ้ป็นแนวทางในการจดัทาํโครงงานข้ึน งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ 

         วไิล วรีะปรีย (2540)  ไดศึ้กษาเร่ือง ระบบบญัชีสาํหรับการขายและการควบคุมลูกหน้ีโดยวธีิขายเช่ือ ก็มีการ

ปฏิบติัเช่นเดียวกบัการขายสด แต่มีท่ีแตกต่างกนับา้งเล็กนอ้ยเม่ือส้ินวนัพนักงานรับเงิน ซ่ึงแยกให้เห็นวา่ค่าขาย

ทั้งหมดท่ีไดรั้บมีจาํนวนเท่าใด แลว้นาํรายงานพร้อมทั้งเงินสดและบิลขายทั้งหมดซ่ึงแยกออกเป็นขายเช่ือและขาย

สดเรียบร้อยแลว้แยกออกไปให้หัวหนา้แผนกรับเงินตรวจสอบในกรณีท่ีใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสดดว้ย สาํหรับบิล

ขายเช่ือนั้นก็จะส่งใหแ้ผนกออกบิลเพ่ือทาํบิลเก็บเงินจากลูกคา้เม่ือส้ินเดือน  

          วิสุทธร จิตอารี (2545) ไดศึ้กษาเร่ือง การศึกษาเปรียบเทียบโปรแกรมทางบญัชี: กรณีศึกษาโปรแกรม 

Quick Book และ โปรแกรม Peachtree Accounting เม่ือเปรียบเทียบโครงสร้างหลกัของทั้ง 2 โปรแกรมแลว้ ไม่วา่

จะเป็น การสร้างฐานขอ้มูล การประมวลผลรายการคา้ และการสร้างรายงานในรูปแบบต่างๆ จะเห็นไดว้า่ มี

ลกัษณะโครงสร้างท่ีคลา้ยๆ กนั แต่เม่ือเปรียบเทียบตวัโปรแกรม Quick Book และ โปรแกรม Peachtree 

Accounting แลว้ จะเห็นไดว้า่ การเขา้ถึงขอ้มูลการบนัทึกขอ้มูล และการออกรายงานของทั้ง 2 โปรแกรม ยงัมี

ความแตกต่างกนัเลก็นอ้ย แต่อยา่งไรก็ตามทั้ง 2 โปรแกรมก็สามารถนามาใชไ้ดเ้ป็นอยา่งดีตามความตอ้งการของ

ผูใ้ชร้ะบบในแต่ละราย ส่วนการควบคุมภายในของโปรแกรมนั้น ทั้ง 2 โปรแกรมมีระบบควบคุมภายในของ

โปรแกรมท่ีเหมือนกนัทั้งในดา้นของหลกัฐานการตรวจสอบ การสาํรวจขอ้มูล การตรวจสอบขอ้มูลนาเขา้ การ

ตรวจสอบการประมวลผลขอ้มูล และการตรวจสอบผลลพัธ์จากการประมวลผลเวน้แต่ระบบรักษาความปลอดภยั

ท่ีการเขา้ถึงโปรแกรม Peachtree Accounting มีการกาหนดรหสัผา่นไดห้ลายระดบัชั้นกวา่โปรแกรม Quick Book 

          พรนิภา ลภาสาธุกุล (2555) ไดท้าํวิจยัเร่ืองการศึกษาลูกหน้ีและการขาย เป็นการศึกษา และเรียนรู้วิธีการ

ตรวจสอบบญัชีลูกหน้ีของกลุ่มบริษทั เอ.ไอ. เน็ทเวิร์ค (ประเทศไทย) จาํกดั ซ่ึงเป็นผูด้าํเนินธุรกิจรับตรวจสอบ

บญัชี โดยคาํนึงถึงหลกัปฏิบติัและกฎเกณฑต์่างๆอยา่งเคร่งครัด เน่ืองจากขั้นตอนในการตรวจสอบบญัชีลูกหน้ี 

เป็นขั้นตอนท่ีตอ้งใช้ความชาํนาญและทกัษะในการสอบทานรายการบญัชีต่างๆ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกัน 

เพ่ือให้เกิดความถูกตอ้งและสามารถแสดงไวใ้นงบการเงิน โดยมีการเปิดเผยอยา่งเพียงพอในหมายประกอบงบ

การเงินของบริษทัได ้  

          ภรัณยา เช้ือวรสถิตย์ (2552) ศึกษาเร่ือง ปัญหาและปัจจยัท่ีมีผลต่อความสาํเร็จในการนาํโปรแกรมบญัชี

สาํเร็จรูป Express For Windows มาใชใ้นธุรกิจเคมีเกษตรของบริษทั โคว้ตงเซง้ โดยศึกษาปัญหา และปัจจยัท่ีมีผล

ต่อความสาํเร็จในการนาํโปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป Express for Windows มาใชใ้นธุรกิจเคมีเกษตรของบริษทั เนน้

ใหผู้ใ้ชง้านมีความชาํนาญเฉพาะหนา้ท่ีมีการสอนงานแบบฝึกอบรมขณะปฏิบติังาน(Training on the Job) เพ่ือให้

ผูใ้ชง้านโปรแกรมมีความรู้ความเขา้ใจในกระบวนการทาํงาน  

          เจนจิรา สุขประเสริฐ (2558) ศึกษาเร่ืองการตรวจสอบบญัชีรายการรับเงิน รายการ จ่ายเงินและ

ภาษีมูลค่าเพ่ิมมีวตัถุประสงคเ์พ่ือศึกษาขั้นตอนการตรวจสอบรายการรับเงิน รายการ จ่ายเงินและภาษีมูลค่าเพ่ิม

รวมทั้งปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการตรวจสอบบญัชี โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ สังเกตการปฏิบติัและลงมือ

ปฏิบติังานจริงของพนกังาน และนกัศึกษาฝึกงานพอสรุปได ้
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบัิติงาน 

 

3.1 ช่ือและสถานทีต่ั้งประกอบการ 

        สถานประกอบการ : บริษทั รัชดาการบญัชี จาํกดั 

       ทีอ่ยู่ : เลขท่ี 412/15 ถนนประชาราษฎร์บาํเพญ็20 แขวงสามเสนนอก เขตหว้ยขวาง กทม.10310 

       ทุนจดทะเบียน : 1,000,000 บาท 

       เบอร์โทร :  0-2690-3959 

       อเีมล์ : Rachada9acct@yahoo.com 

       สถานทีต่ั้ง : เลขท่ี 412/15 ถนนประชาราษฎร์บาํเพญ็20 แขวงสามเสนนอก เขตหว้ยขวาง กทม.10310 

 

  

 
รูปที3่.1 แผนทีต่ั้งของบริษัท รัชดาการบัญชี จาํกดั 

mailto:Rachada9acct@yahoo.com
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

 

บริษทั รัชดาการบญัชี จาํกดั บริการจดัทาํบัญชีละภาษีอากรดาํเนินการโดยผูท้าํบญัชีตามท่ีกฎหมาย

กาํหนด มีประสบการณ์ในระดบัมืออาชีพ ทาํให้การจดัทาํบญัชีและภาษีอากร ถูกตอ้ง และทนัเวลา เป็นผลให้

ลูกค้าสามารถมุ่งเน้นท่ีหน้าท่ีหลักได้อย่างเต็มท่ี โดยไม่จําเป็นต้องจ้างพนักงานบัญชี ไม่ต้องลงทุนเคร่ือง

คอมพิวเตอร์และซ้ือโปรแกรมบญัชีเพ่ิม พร้อมกนัน้ีทางบริษทัไดท้าํงานใกลชิ้ดลูกคา้ ทาํให้เกิดประสิทธิภาพ

สูงสุดตามกระบวนการจดัทาํบญัชี และภาษีอากร 

โดยทางบริษทัไดใ้หบ้ริการแก่บริษทัลูกคา้อยา่งครบวงจรมากมาย ดงัน้ี 

 

3.2.1 งานบริการลูกค้า 

        3.2.1.1  ข้ึนทะเบียนเป็นผูท้าํบญัชีของลูกคา้ตามท่ีกฎหมายกาํหนด 

        3.2.1.2  ดาํเนินการขอยืน่งบการเงินทางอิเลก็ทรอนิกส์ 

        3.2.1.3  ดาํเนินการขอยืน่แบบและชาํระภาษีผา่นอินเตอร์เน็ต 

        3.2.1.4  ดาํเนินการขอยืน่แบบประกนัสงัคมผา่นอินเตอร์เน็ต 

        3.2.1.5  ลงประกาศโฆษณาเชิญประชุมผูถื้อหุน้สามญัประจาํปี 

        3.2.1.6  บริการ รับ-ส่ง เอกสาร 

 

3.2.2 งานด้านบัญชี 

       3.2.2.1 ใหค้าํแนะนาํระบบบญัชี ผงัทางเดินเอกสาร เอกสารเบ้ืองตน้ท่ีจาํเป็นในการบนัทึกบญัชี 

       3.2.2.2  จดัทาํเอกสารเบ้ืองตน้ใหลู้กคา้ 

       3.2.2.3  ตรวจสอบความถูกตอ้ครบถว้นของเอกสารบญัชีและติดตามจากลูกคา้ 

       3.2.2.4  บนัทึกรายการบญัชีตามมาตรฐานการบญัชี ดว้ยโปรแกรมบญัชี Express 

       3.2.2.5  จดัทาํสตอ็กสินคา้ ,วตัถุดิบและงานระหวา่งทาํ 

       3.2.2.6  ปิดบญัชีและนาํส่งงบกาํไรขาดทุนและงบดุลใหลู้กคา้เป็นรายเดือน 

       3.2.2.7 จดัทาํสมุดรายวนัซ้ือ,สมุดรายวนัขาย,สมุดรายวนัรับเงิน,สมุดรายวนัทัว่ไป, สมุดรายวนัเงินฝาธนาคาร

และบญัชีแยกประเภท  

       3.2.2.8  ทะเบียนทรัพยสิ์นและค่าเส่ือมราคา 

       3.2.2.9  จดัทาํงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

       3.2.2.10  จดัทาํรายงานสินคา้คงเหลือคงเหลือ,ทะเบียนเคล่ือนไหวสินคา้ 

       3.2.2.11 จดัทาํรายละเอียดประกอบบญัชีท่ีสาํคญั เช่น รายละเอียดลูกหน้ี,รายละเอียดเจา้หน้ี,รายละเอียดเช็ค

รับ,รายละเอียดเช็คจ่าย เป็นตน้ 

        3.2.2.12 จัดทาํงบทดลองและงบประกอบการเงิน  ประกอบด้วยงบดุล,งบกาํไรขาดทุน  และหมายเหตุ

ประกอบงบการเงิน 

       3.2.2.13  จดัทาํงบกระแสเงินสด 
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       3.2.2.14  จดัทาํรายงานเฉพาะเพ่ือฝ่ายบริหาร 

       3.2.2.15  ยืน่งบการเงิน,สบช.3,บญัชีรายช่ือผูถื้อหุน้(บอจ.5)ผา่นระบบ E-Filing 

3.2.3 งานภาษีอากร 

       3.2.3.1  ใหค้าํปรึกษาปัญหาภาษีอากร 

       3.2.3.2  จดัทาํและยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาหกั ณ ท่ีจ่าย (ภงด.3) 

       3.2.3.3  จดัทาํและยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลหกั ณ ท่ีจ่าย (ภงด.53) 

       3.2.3.4  จดัทาํและยืน่ภาษีเงินไดพ้นกังานหกั ณ ท่ีจ่าย (ภงด.1) 

       3.2.3.5  จดัทาํและยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลหกั ณ ท่ีจ่าย-สาํหรับจ่ายเงินไปต่างประเทศ(ภงด.54) 

       3.2.3.6  จดัทาํและยืน่ภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.30) 

       3.2.3.7  จดัทาํและยืน่ภาษีมูลค่าเพ่ิม-สาํหรับการจ่ายเงินไปต่างประเทศ(ภพ.36) 

       3.2.3.8  จดัทาํและยืน่ภาษีธุรกิจเฉพาะSBT(ภธ.40) 

       3.2.3.9  จดัทาํรายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขายประจาํเดือน 

       3.2.3.10  รายงานสินคา้และวตัถุดิบ 

       3.2.3.11  จดัทาํประมาณการและยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลกลางปี (ภงด.51) 

       3.2.3.12  จดัทาํและยืน่ภาษีนิติบุคคลส้ินปี (ภงด.50) 

       3.2.3.13  จดัทาํและยืน่ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายพนกังานประจาํปี (ภงด.1ก) 

       3.2.3.14  กระทบยอดรายไดต้าม ภงด.50 กบั ภพ.30 

       3.2.3.15  เป็นตวัแทนเขา้พบเจา้หนา้ท่ีของกรมสรรพากร 

3.2.4 งานประกนัสังคม 

       3.2.4.1  จดัทาํและยืน่เงินสมทบประกนัสงัคมประจาํเดือน(สปส.1-10) 

       3.2.4.2  จดัทาํและยืน่แบบการนาํส่งเงินกองทุนทดแทนประจาํปี (กท.26ก) 

       3.2.4.3  จดัทาํและยืน่แบบแสดงเงินค่าจา้งประจาํปี (กท.20ก) 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

 
 

รูปท่ี3.2 รูปแบบการจดัองคก์รของบริษทั รัชดาการบญัชี จาํกดั 

 

 

3.4 ตําแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

3.4.1 ตาํแหน่งท่ีผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมาย : ตาํแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี 

3.4.2 ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

    จากการฝึกสหกิจศึกษาท่ีบริษทั รัชดาการบญัชี จาํกดั ไดรั้บมอบหมายงานท่ีแตกต่างกนัไปมากมาย ดงัน้ี 

     3.3.1  จดัเรียงเอกสารเบ้ืองตน้ท่ีจาํเป็นในการจดัทาํบญัชี ตามวนั/เดือน/ปีหรือตามเลขท่ีเอกสาร 

     3.3.2  จดัทาํเอกสารเอกสารเบ้ืองตน้ในการทาํบญัชีสาํหรับบริษทัลูกคา้ท่ีเพ่ิงมาใชบ้ริการ  

     3.3.3  บนัทึกรายการบญัชีตามมาตรฐานการบญัชี ดว้ยโปรแกรมบญัชี Express 

     3.3.4  จดัทาํสมุดรายวนัซ้ือ,สมุดรายวนัขาย,สมุดรายวนัรับเงิน,สมุดรายวนัทัว่ไป,สมุดรายวนัเงินฝาก 

     3.3.5  จดัทาํและยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาหกั ณ ท่ีจ่าย (ภงด.3) 

     3.3.6  จดัทาํและยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลหกั ณ ท่ีจ่าย (ภงด.53) 

     3.3.7  จดัทาํและยืน่ภาษีเงินไดพ้นกังานหกั ณ ท่ีจ่าย (ภงด.1) 

     3.3.8  จดัทาํและยืน่ภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.30) 

     3.3.9  การสาํรองขอ้มูลในโปรแกรมบญัชีExpressของบริษทัลูกคา้ทั้งหมด 

     3.3.10  จดัเรียง จดัเก็บเอกสารขอ้มูลของบริษทัลูกคา้ จดัเรียงตามปีพ.ศ. ตามตวัอกัษรแรกของบริษทั 

    3.3.11  คดัแยกกระดาษท่ีสามารถนาํมาใชไ้ดอี้ก และกระดาษท่ีเป็นขอ้มูลลูกคา้ท่ีไม่ใชแ้ลว้นาํมาทาํลาย 

    3.3.12  คียข์อ้มูลการโอนยา้ยสินคา้ระหวา่งคลงัและรายงานสินคา้และวตัถุดิบคงเหลือ 

ประธานกรรมการผู้จดัการ 

หวัหน้าแผนกบญัชี 

(ผู้ควบคมุการทํางาน) 

พนกังานจดัทําบญัชี 

ผู้ช่วย 

(นางสาวโสรัจจ์ ทพักรุง 

นกัศกึษาสหกิจศกึษา) 

ผู้จดัการบริหารงาน 

ผู้จดัการทัว่ไป 



12 
 

3.5  ช่ือและตําแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

ช่ือ : นางสาววลิาภรณ์ แซ่งั้น 

ตาํแหน่ง : พนกังานบญัชี 

 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

    3.6.1  วนัท่ีเร่ิมทาํงาน 14 สิงหาคม 2561  ส้ินสุดวนัท่ี 30 พฤศจิกายน 2561 เป็นระยะเวลาทั้งหมด 16 สปัดาห์ 

    3.6.2  วนั/เวลาในการปฏิบติัสหกิจ วนัจนัทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-17.30 น. 

 

3.7 ข้ันตอนและวธีิการดําเนินงาน 

3.7.1  การรวบรวมข้อมูลของรายงาน 

        3.7.1.1  ศึกษาเรียนรู้ขั้นตอนการตรวจสอบบญัชีลูกหน้ีและเจา้หน้ีจากการสมัภาษณ์พนกังานท่ีปรึกษา 

        3.7.1.2  เก็บรวบรวมขอ้มูลขั้นตน้ในระหวา่งการปฏิบติังานโดยการจดบนัทึก 

       3.7.1.3  ศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลทางอินเทอร์เน็ต 

3.7.2  วางแผนรายงาน 

        3.7.2.1  ตั้งช่ือหวัขอ้รายงาน 

        3.7.2.2  ออกแบบร่างเคา้โครงรูปแบบรายงาน 

3.7.3  จดัทาํและพฒันา 

        เม่ือขอ้มูลท่ีไดร้วบรวมไวไ้ม่สอดคลอ้งกนั เกิดความผิดพลาด จึงขอความคิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะเพ่ิมเติม

จากอาจารยท่ี์ปรึกษาในการจดัทาํรายงานเพ่ือนาํมาแกไ้ข และเพ่ิมขอ้มูลบางส่วน 

3.7.4  จดัทาํเอกสาร 

          จดัทาํเอกสารรายงานจนถูกตอ้ง ครบถว้น สมบูรณ์ และนาํเสนอรายงาน 

3.7.5  ระยะเวลาในการดาํเนนิงาน 
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3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

3.8.1  อุปกรณ์ด้านฮาร์ดแวร์ 

        -เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

        -เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

       -เคร่ืองพิมพค์อมพิวเตอร์ 

       -เคร่ืองสแกนภาพ 

3.8.2  อุปกรณ์ด้านซอฟต์แวร์ 

       -Microsoft Office Word 2013 

       -Microsoft Office Excel 2013 

      -โปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป Express 
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บทที4่ 

ขั้นตอนการตรวจสอบบัญชีลูกหนี้และเจ้าหนีข้องโรงแรม 

4.1 การรวบรวมเอกสารทางบัญชี 

การรวบรวมเอกสารทางบญัชีของ โรงแรม บางกอกชฎา ซ่ึงเป็นบริษทัลูกคา้ท่ีไดใ้ห้ความไวว้างใจให้

ทางบริษทั รัชดาการบัญชี จาํกัด รับจัดทาํบัญชีให้ โดยเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกับทางบัญชีทั้ งหมดของโรงแรม

บางกอกชฎา ตอ้งมีผูรั้บ-ส่งเอกสาร รับเอกสารจากทางโรงแรมเพ่ือท่ีมาส่งเอกสารให้จัดทาํบญัชี โดยห้ามมี

ร่องรอยการเปิดเอกสาร หรือชาํรุด เสียหายเป็นอนัขาด  ถา้หากมีเหตุการณ์ดงักล่าวเกิดข้ึนทางเราจะตีเอกสารกลบั

ทางโรงแรมทนัทีโดยไม่มีการเปิดดู เพราะใหท้างโรงแรมส่งเอกสารมาใหม่ ซ่ึงถือเป็นการยนืยนัเอกสารให้แน่ชดั

อีกคร่ึงหน่ึง 

               การรวบรวมเอกสารเพ่ือจดัทาํบญัชี ไม่สามารถรวบรวมให้แลว้เสร็จไดใ้นวนัเดียวเพราะตอ้งข้ึนอยูก่บั

ทางโรงแรมท่ีสะดวกจดัส่งมาใหไ้ดว้นัไหน อยา่งไร เอกสารท่ีรับมาแลว้ก็จะจดัทาํในส่วนท่ีสามารถทาํไดไ้ปก่อน 

*หากเอกสารท่ีส่งล่าชา้เกินไปหรือมีขอ้ผิดพลาด สามารถโทรไปสอบถามพนกังานโรงแรมท่ีจดัทาํเอกสารน้ีหรือ

โทรไปเร่งเอาเอกสารได ้เพ่ือท่ีการทาํงานไดบ้รรลุเป้าหมายท่ีวางไว ้

 

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบบญัชีลูกหน้ีและเจา้หน้ีมีดงัน้ี 

- ใบแจง้หน้ี (Invoice) 

ใบแจง้หน้ีเป็นเอกสารท่ีส่งไปยงัลูกคา้ เม่ือเราตอ้งการใหลู้กคา้จ่ายเงินสาํหรับค่าสินคา้ หรือค่าบริการท่ี

เราไดท้าํเสร็จแลว้ 

- ใบวางบิล (Billing Note) 

ใบวางบิลเป็นเอกสารท่ีผูป้ระกอบการออกเพ่ือให้ลูกค้าทราบถึงจาํนวนเงินท่ีต้องจ่าย และใช้เป็น

เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 

- ใบส่งสินคา้/ใบกาํกบัภาษี (Delivery note/Tax Invoice) 

ใบส่งสินคา้/ใบกาํกบัภาษี ใชใ้นการส่ือสารกบัลูกคา้ว่า เราไดท้าํการส่งสินคา้ให้แลว้ตามเง่ือนไขและ

ปริมาณท่ีไดต้กลงกนัไว ้

- ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) 

ใบเสร็จรับเงิน ช่วยให้เราบอกกบัลูกคา้ไดว้า่เราไดรั้บเงินค่าสินคา้หรือค่าบริการท่ีเรียกเก็บจากใบแจง้

หน้ีเรียบร้อยแลว้ *ถา้เป็นการใหบ้ริการจะใชเ้ป็น ใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบลดหน้ี (Credit Note) 

ใบลดหน้ีเป็นเอกสารใบกาํกบัภาษีชนิดหน่ึงท่ีผูข้ายสินคา้หรือผูใ้ห้บริการออกให้เม่ือจาํนวนของสินคา้

หรือมูลค่าของการให้บริการนอ้ยกวา่ท่ีตกลงซ้ือขายกนัไว ้หรือมีการคาํนวณราคาผิดพลาด (สูงกวา่) จากท่ีตกลง

ซ้ือขายกนัไว ้

- ใบเพ่ิมหน้ี (Debit Note) 
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ใบลดหน้ีเป็นเอกสารท่ีถือวา่เป็นใบกาํกบัภาษีชนิดหน่ึงท่ีผูข้ายสินคา้หรือผูใ้หบ้ริการออกใหเ้ม่ือจาํนวน

ของสินคา้หรือบริการมีจาํนวนเกินกวา่ท่ีตกลงซ้ือขายกนัไว ้หรือมีการคาํนวณราคาผิดพลาด (ตํ่ากวา่) จากท่ีตกลง

ซ้ือขายกนัไว ้

- ใบสัง่ซ้ือ (Purchase order) 

ใบสัง่ซ้ือ เป็นเอกสารท่ีใชแ้จง้ขอ้ตกลงเบ้ืองตน้สาํหรับสินคา้และบริการท่ีตอ้งการ 

- ใบรับสินคา้ (Goods Receipt) 

เป็นเอกสารท่ีช่วยใหเ้ราตรวจสอบและยนืยนัจาํนวนการสัง่ซ้ือสินคา้กบัจาํนวนสินคา้ท่ีไดรั้บจากการส่ง

สินคา้ของผูจ้าํหน่ายได ้เช่นใบรับสินคา้วตัถุดิบอาหารท่ีส่งมามีอะไรบา้ง ทางโรงแรมจะตรวจสอบวา่ไดรั้บสินคา้

ครบตามเอกสารท่ีส่งมาหรือไม่ 

- หนงัสือรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (Withholding tax certificate) 

หนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย เป็นเอกสารท่ีโรงแรมใชป้ระกอบการจ่ายเงินวา่ไดมี้การหักเงินบางส่วนไว ้

และเพ่ือนาํส่งเงินนั้นใหรั้ฐ 

 

*เอกสารบางอยา่งอาจไม่ไดมี้การเก่ียวขอ้งโดยตรงในการตรวจสอบบญัชีลูกหน้ีและเจา้หน้ีตาจาํเป็นตอ้งมีการ

ตรวจสอบเพ่ือเป็นขอ้ยนืยนัในการจดัทาํบญัชี 

 

4.2 การบนัทกึข้อมูลในโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป EXPRESS            

โรงแรม บางกอกชฏา มีรายไดห้ลกัมาจากการบริการให้เช่าห้องพกัทั้งรายวนัและรายเดือน นอกน้ียงัมี

รายไดอ่ื้นๆอีกมากมาย ค่าใชจ่้ายก็เช่นกนั ทาํใหก้ารบนัทึกขอ้มูลในโปรแกรมจาํแนกแยกยอ่ยออกไปเยอะมาก มี

บางส่วนท่ีมีการบนัทึกไม่ยุง่ยากซบัซอ้นหรือทางโปรแกรมนั้นบนัทึกใหแ้ลว้โดยอตัโนมติัซ่ึงจะกล่าวในขอ้ต่อไป 

แต่ไม่นาํมาเป็นสาระสาํคญั โดยวธีิการบนัทึกขอ้มูลหลกัๆจะมีรายละเอียดและวธีิการคียข์อ้มูลดงัต่อไปน้ี 

 

4.3.1  การตั้งลูกหน้ี 

   ลูกหน้ีตามความหมายของโรงแรมคือผูใ้ชบ้ริการเช่าห้องพกัหรือใชบ้ริการอ่ืนๆท่ีมีการเรียกเก็บเงิน   

ยอ้นหลงัและชาํระเงินตามกาํหนดของโรงแรมหรือหากลูกหน้ีไม่ชาํระเงินตามกาํหนดก็มีการเชิญออกและทาํการ

ยึดห้องไปโดยปริยายโดยไม่มีการคืนเงินมดัจาํท่ีลูกหน้ีไดจ่้ายไปในตอนแรกเขา้ โดยเง่ือนไขการชาํระเงินของ

โรงแรมจะไม่เหมือนธุรกิจอ่ืนคือ ไม่มีส่วนลดไม่วา่จะชาํระหน้ีเร็วค่าไหนก็ตาม 

     การจดัเตรียมเอกสาร ก่อนท่ีจะตั้งลูกหน้ีเราตั้งเช็คเอกสารท่ีทางโรงแรมส่งมาก็คือ ใบวางบิลหรือใบแจง้หน้ี

เป็นเอกสารท่ีทางโรงแรมออกเพ่ือใหลู้กคา้ทราบถึงจาํนวนเงินท่ีตอ้งชาํระ1ฉบบั และส่งมาทางเรา1ฉบบั โดยเรา

จะตอ้งตรวจสอบเอกสารดงักล่าวว่ามีความผิดพลาดของการออกเอกสารหรือไม่ และจดัเรียงเอกสารตามเลขท่ี

เอกสารเพ่ือเตรียมเอกสารในการตั้งลูกหน้ี 

              4.3.1.1  การตั้งลูกหน้ี-ขายเช่ือ(IV) 

เขา้โปรแกรมเอก็ซ์เพลส-ขาย-ขายเงินเช่ือ 
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เลขท่ีเอกสาร : ปี, เดือน, ลาํดบัท่ีเราตั้งข้ึนเอง เช่น IV6201001 

วนัท่ี : ตามเอกสาร 

เครดิต : เง่ือนไขในการชาํระเงินตามเอกสาร 

ประเภทราคา : 2 แยกVAT 

รหสัลูกคา้ : ลูกคา้รายเดิมเราสามารถหาไดด้ว้ยการคน้หาตวัอกัษรแรกของช่ือลูกคา้รายนั้น หากเป็นลูกคา้รายใหม่

เราตอ้งทาํการเพ่ิมรายละเอียดลูกคา้ ดงัน้ี 

 

 
รูปท่ี4.8 วธีิการคียข์ายเช่ือ 

 การบันทกึข้อมูลลูกหนี ้ในโปรแกรมExpress 

ไปท่ีขาย - รายละเอียดลูกหน้ี - เพ่ิมรายละเอียด - หรือกดCrlt+A ตรงช่องรหสัลูกคา้ในหนา้ของการตั้งลูกหน้ี 

รหสัลูกหน้ี : ใส่ตวัอกัษรแรกของช่ือและลาํดบัเพ่ือใหค้น้หาไดง่้าย เช่นช่ือ มรกต =ม001 

ช่ือลูกคา้ : ช่ือ-นามสกลุ 

ท่ีอยู ่: ตามบตัรประชาชน 

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี : ลูกคา้ท่ีเป็นบุคคลธรรมดาใส่เลขบตัรประจาํตวัประชาชน 

แลว้กดบนัทึกดา้นล่างสุด 
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              4.3.1.2 การตั้งขายสด(HS) 

เขา้โปรแกรมเอก็ซ์เพลส – ขาย - ขายเงินสด 

เลขท่ีเอกสาร : ปี, เดือน, ลาํดบัท่ีเราตั้งข้ึนเอง เช่น IV6201001 

วนัท่ี : ตามเอกสาร 

เครดิต : เง่ือนไขในการชาํระเงินตามเอกสาร 

ประเภทราคา : 2แยกVAT 

รหสัลูกคา้ :ในการขายสดจะไม่มีการตั้งลูกหน้ีดงันั้นช่องน้ี คียร์หสั งส001 คือรหสัของเงินสดเท่านั้น 

                เม่ือใส่ขอ้มูลตรงช่องรหสัลูกคา้เสร็จแลว้ระบบจะทาํการข้ึนช่ือ-นามสกลุลูกคา้ พร้อมท่ีอยูม่าให้

ดา้นล่าง ส่วนการคียข์ายเงินสดก็จะเป็นคาํวา่เงินสดข้ึนมาแทน 

 
 

 

รูปท่ี4.9 รายละเอียดการรับชาํระ(F7) 

รหสั :  เป็นรหสัของรายละเอียดการแบ่งหมวดหมู่หมวดตามหลกับญัชีทั้ง5หมวดไดแ้ก่ 1=สินทรัพย ์2=หน้ีสิน 3=

ส่วนของเจา้ของ 4=รายได ้5=ค่าใชจ่้าย โดยการตั้งรหัสไวต้ั้งแต่เร่ิมตั้งระบบบญัชีใหบ้ริษทัตอนแรก ถา้อยูห่มวด

ไหนรหสัตวัเลขหนา้สุดก็จะเป็นเลขนั้นแลว้เลขตวัต่อไปคือลาํดบั ในท่ีน้ีรายไดข้องโรงแรมท่ีเราไดต้ั้งรหัสไวมี้

ทั้งหมด 5 ตวั 

รหสั 41001  คือ รายไดค้่าเช่าหอ้งพกั 

รหสั 41002 คือ  รายไดค้่านํ้ า 

รหสั 41003 คือ รายไดค้่าไฟ 
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รหสั 41004 คือ รายไดค้่าเช่าเฟอร์นิเจอร์ 

รหสั 41005 คือ รายไดจ้ากค่ามดัจาํค่าหอ้ง 

รหสั 41006 คือ รายไดค้่าจาํหน่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม (รายไดต้วัน้ีจะเป็นตวัเดียวท่ีขายเงินสดเท่านั้นของใน

โรงแรม) 

รายละเอียด :ดูในใบวางบิลหรือใบแจง้หน้ีวา่มีรายไดอ้ะไรบา้งแลว้พิมพโ์คด้ขา้งตน้ลงไป เม่ือเรากดโคด้ ตรงช่อง

รายละเอียดก็ข้ึนมาโดยอตัโนมติั 

จาํนวนเงิน : กรอกยอดตามเอกสาร 

                   

                   เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จระบบก็จะรวมจาํนวนยอดเงิน ราคาแยก Vat เปอร์เซ็นต ์และช่องจาํนวน

เงินรวมVatทั้ งส้ินให้โดยอตัโนมติั พอถึงช่องน้ีเราตอ้งตรวจสอบอีกรอบว่ารายละเอียดและยอดเงินตรงกับ

เอกสารหรือไม่ หากผิดพลาด ผิดตรงจุดไหนก็กลบัไปแกไ้ขให้เรียบร้อยก่อนท่ีจะกดบนัทึกตรงรูปแผ่นดิสก์

ดา้นบน ระบบก็จะข้ึนหนา้จอท่ีใหเ้รายนืยนัการบนัทึก เราก็กด ENTER อีกรอบเพ่ือยนืยนัการบนัทึก  ระบบจะทาํ

การบนัทึกขอ้มูลการตั้งลูกหน้ีใบดงักล่าวใหแ้ละอยูใ่นสถานะใหเ้ราคียข์อ้มูลใบถดัไป  

                    หลงัจากทาํการป้อนขอ้มูลการตั้งลูกหน้ีจนครบถว้นแลว้ ใหค้ลิกท่ียกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลดา้นบน (รูป

กากบาท) เพ่ือทาํการปิดหนา้จอของการบนัทึกขอ้มูลการตั้งลูกหน้ี 

4.3.2 การตดัลูกหน้ี หรือเรียกกนัทัว่ไปคือ การตดัรับ (RE) 

 
รูปท่ี4.10วธีิการรับชาํระหน้ีในโปรแกรม(1) 
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รูปท่ี4.11วธีิการรับชาํระหน้ีในโปรแกรม(2) 

               

                  เม่ือถึงวนัท่ีครบกาํหนดชาํระหน้ีจากลูกหน้ีแลว้ คุณจะตอ้งเขา้หัวขอ้ การเงิน-รับเงิน-รับชาํระหน้ี เพ่ือ

ทาํการรับชาํระหน้ีจากลูกหน้ี คลิกท่ีปุ่มเพ่ิม 

ช่องเลขท่ีใบเสร็จจะข้ึนตน้ดว้ย RE เราจะใหโ้ปรแกรมรันเลขท่ีใหเ้องอตัโนมติั 

วนัท่ีใบเสร็จ : ก็คือวนัท่ีเราไดรั้บชาํระหน้ีจากลูกหน้ีนัน่เอง 

รหสัลูกคา้ : คลิกปุ่มแวน่ขยายดา้นขา้งเพ่ือเลือกรายช่ือตามเอกสาร 

ช่องอา้งอิง : อาจพิมพล์งไปเก่ียวกบัรายไดน้ี้มาจากการขายอะไรเช่น ขา้วผดั  

พนกังาน : ระบุพนกังานขายท่ีตอ้งการ แต่ถา้ไม่ตอ้งการท่ีจะระบุก็สามารถผา่นไปได ้

รายการท่ีรับชาํระ : โปรแกรมจะข้ึนกรุณายืนยนัเพ่ือบนัทึกขอ้มูล ให้คลิกตกลง หลงัจากนั้นโปรแกรมจะข้ึน

รายการท่ีคา้งชาํระออกมาของลูกคา้รายนั้นใหเ้ลือกจาํนวนท่ีรับชาํระ แลว้กด F5 ทาํงาน 

           สมมุติวา่ลูกคา้ชาํระหน้ีไม่ตรงตามกาํหนดเราจะคิดดอกเบ้ียเพ่ิมจากลูกคา้รายนั้นในดบัเบ้ิลคลิกในช่องของ

ดอกเบ้ียรับใหก้รอกใส่เขา้ไปไดเ้ลยค่ะ หากมีการชาํระหน้ีเป็นเงินสดก็กรอกเขา้ไปในช่องเงินสดตามจาํนวน หาก

เป็นเช็คหรือเงินโอนใหค้ลิกท่ีดา้นล่าง ตรงชาํระเงินโดยอ่ืนๆ (F7) แลว้ดบัเบ้ิลคลิกเลือกรายการท่ีไดรั้บชาํระเช่น 

เช็คก็ให้เลือกเช็คเม่ือเลือกเสร็จให้กรอกขอ้มูลเช็คลงไป เลขท่ีเช็ค,วนัท่ีเช็ค,ธนาคาร,ยอดเงิน จากนั้นคลิกท่ี

บรรทดัถดัไปโปรแกรมจะข้ึนกรอบส่ีเหล่ียมข้ึนมาถามเราวา่ เช็คน้ีเป็นเช็คของสาขาใด จะนาํฝากเขา้บญัชีใดของ

ทางโรงแรม ซ่ึงถา้ยงัไม่ทราบก็ไม่จาํเป็นตอ้งใส่ ส่วนในช่องหักภาษี  ณ ท่ีจ่าย กรณีท่ีโดนหักภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้

สามารถกรอกตวัเลขลงไปในช่องน้ีไดเ้ลย ช่องส่วนลดเงินสด กรณีท่ีคุณให้ส่วนลดกบัลูกคา้คุณสามารถใส่ลงไป

ไดเ้ลย (สงัเกตเห็นหรือไม่วา่ช่องน้ีเป็นช่องวา่งแทนท่ีจะเป็น0.00เหมือนกบัช่องอ่ืนๆเพราะวา่ช่องส่วนลดสามารถ

ใส่ไดท้ั้ งเป็นเปอร์เซ็นหรือเป็นจาํนวนเงิน ช่องยอดชาํระจริง โปรแกรมจะข้ึนมาให้เอง ตอ้งสังเกตว่าช่องชาํระ

ตามใบกาํกบักบัช่องชาํระจริงยอดเท่ากนัหรือไม่ หากไม่เท่ากนั โปรแกรมจะข้ึนเตือนยอดเงินไม่เรียบร้อยอกัษรสี

แดงข้ึนมามุมบนขวา หากมีการตั้งลูกหน้ีแลว้แน่นอนก็ตอ้งมีการตดัลูกหน้ี โดยตดัลูกหน้ีเม่ือมีการไดรั้บชาํระเงิน 

ช่องหมายเหตุสามารถพิมพ์อะไรเพ่ิมเติมลงไปก็ได้ไม่เกิน 50 ตัวอักษร เม่ือคลิกตกลงโปรแกรมจะแสดง
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รายละเอียดวธีิรการรับชาํระหน้ีมาใหเ้ลือกอีก กรณีท่ีคุณรับชาํระหน้ีเป็นเช็คหลายฉบบัคุณสามารถเลือกอีกไดเ้ลย

แต่หากไม่มีให้คลิกยกเลิก จากนั้นก็คลิกปุ่มSave บนัทึกขอ้มูล   เม่ือยอดชาํระตามใบกาํกบัตรงกบัยอดชาํระจริง

แลว้คาํเตือนก็จะหายไป 

 

เม่ือคียใ์นส่วนของรับชาํระหน้ีเรียบร้อยแลว้ผลการทาํงานของมนัก็คือวา่โปรแกรมจะไปลดยอดหน้ีใน

ส่วนของลูกหน้ีรายตวัให้ แลว้ในส่วนของรายวนัโปรแกรมก็จะลงบญัชีให้ดว้ย สามารถดูไดใ้น บญัชี – 1 .ลง

ประจาํวนั – 1 .รายการท่ียงัไม่ผา่นบญัชี - สมุดรายวนัรับ  

จะเห็นไดว้า่โปรแกรมเดบิตเงินสด เดบิตเช็ค เครดิตลูกหน้ีการคา้ จะเห็นไดว้า่เป็นการบนัทึกบญัชีท่ีถูกตอ้ง  

 เราสามารถดูการแสดงผลทางจอภาพได ้

 

4.2.2 การตั้งเจา้หน้ี (RR) 

              เจา้หน้ีของโรงแรมส่วนใหญ่ คือพนกังานในโรงแรมท่ีทาํงานล่วงหนา้ในแตล่ะเดือนหรือคา่ใชจ่้ายอ่ืนๆท่ี

โรงแรมไดค้า้งจ่าย โดยโรงแรมจะชาํระหน้ีตามกาํหนดของเจา้หน้ี ซ่ึงเจา้หน้ีแต่ละแบบเง่ือนไขการชาํระหน้ีก็

แตกต่างกนัไป 

หลงัจากกาํหนดรายละเอียดลูกคา้แลว้ฐานขอ้มูลต่อไปคือการกาํหนดรายละเอียดผูจ้าํหน่ายเพ่ือใชใ้น

การเปิดเอกสารระบบซ้ือ แต่ก่อนอ่ืนท่ีจะกาํหนดผูจ้าํหน่ายไดจ้ะตอ้งทาํการกาํหนดค่าเร่ิมตน้เก่ียวกบัระบบซ้ือ

และเจา้หน้ีเพ่ือใหต้รงตามธุรกิจโรงแรม  

1) การกาํหนดค่าเร่ิมตน้เก่ียวกบัระบบซ้ือและเจา้หน้ี 

เมนูท่ีใชท้าํงานใหค้ลิกท่ีเมนูเร่ิมระบบ - 1.กาํหนดค่าเร่ิมตน้ต่างๆ - 5.ระบบซ้ือและเจา้หน้ี - 2.รายละเอียดทัว่ไป 

เม่ือข้ึนหนา้จอส่ีเหล่ียมมาใหก็้คลิกเพ่ิมขอ้มูล เม่ือกาํหนดค่าเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกบนัทึก จากนั้นให้คลิกตกลงเพ่ือ

ทาํการยนืยนั 

2) กาํหนดรายละเอียดเจา้หน้ี 

เม่ือกาํหนดค่าเร่ิมตน้เรียบร้อยแลว้ก็สามารถไปทาํการคียฐ์านขอ้มูลของผูจ้าํหน่ายเพ่ือใชใ้นการเปิดเอกสารระบบ

ซ้ือ 

เมนูท่ีใชท้าํงานใหค้ลิกท่ี เมนูซ้ือ-6.รายละเอียดผูจ้าํหน่าย-จากนั้นคลิกท่ีคาํสัง่เพ่ิมขอ้มูลดา้นบน 
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รูปท่ี4.12 วธีิการเพ่ิมรายละเอียดเจา้หน้ี 

 

3) การซ้ือเงินสด-ซ้ือเช่ือ 

 

ถา้หากซ้ือสินคา้แลว้จ่ายเงินทนัทีไม่วา่จะเป็นเช็คหรือเงินสด ใหเ้ขา้เมนูซ้ือ-2.ซ้ือเงินสด แต่ถา้ไม่ไดจ่้ายเงินทนัที

ใหเ้ขา้ไปท่ี4.ซ้ือเงินเช่ือ ทั้งสองรูปแบบน้ีมีการบนัทึกขอ้มูลท่ีคลา้ยกนั 

 

 
รูปท่ี4.13 การเพ่ิมขอ้มูลการซ้ือสด-เช่ือ 
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4) การจ่ายชาํระหน้ี (PS) 

เม่ือมีการครบกาํหนดการชาํระหน้ี ก็สามารถเขา้มาคียโ์ดยคลิกท่ี การเงิน-จ่ายเงิน-จ่ายชาํระหน้ี ผลแสดง

การบนัทึกหนา้น้ีมีหนา้ท่ีตดัยอดชาํระของเอกสารซ้ือเงินเช่ือ(RR)และใบลดหน้ีส่งคืนไวใ้นบิลจ่ายใบเดียวกนั เม่ือ

มีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้โปรแกรมจะทาํการลดหน้ีของเจา้หน้ีรายตวัให้ดว้ยพร้อมลงสมุดบญัชีสมุดรายวนัจ่าย

สามารถเขา้ไปเช็คสมุดรายวนัจ่าย บญัชี-สมุดรายวนั-1.รายการท่ียงัไม่ผา่นบญัชี-สมุดรายวนัจ่าย(PV) 

 

 
 

รูปท่ี4.14 การจ่ายชาํระหน้ีในโปรแกรม 

 

4.3.3 การบนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ (OE) 

ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆคือในส่วนท่ีไม่เก่ียวกบัตน้ทุนของวตัถุดิบสินคา้ เช่น ค่านํ้ า ค่าไฟฟ้า ค่าขนส่ง ค่านํ้ ามนัรถ ค่า

โฆษณา 

ซ้ือ-บนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืน 
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รูปท่ี4.15 การบนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนๆในโปรแกรม 

 

รหสัผูจ้าํหน่าย : จะบนัทึกในส่วนน้ีหรือไม่บนัทึกก็ได ้

เลขท่ีบิล : ตามเอกสารใบเสร็จรับเงิน 

คาํอธิบาย : ระบุรายละเอียดของคา่ใชจ่้าย 

รายการสินคา้ : ไดมี้การบนัทึกค่าเร่ิมตน้ของรหสัสินคา้เก่ียวกบัค่าใชจ่้ายอ่ืนไวแ้ลว้สามารถเลือกไดเ้ลยวา่รหสั

ไหน 

ชาํระโดยอ่ืนๆ (F7) : ชาํระเงินนอกเหนือจากการชาํระดว้ยเงินสด กรอกขอ้มูลตามเอกสารการชาํระเงินท่ีไดม้า

เช่น ถา้หากชาํระเงินดว้ยเช็คก็เลือกเช็ค แลว้ลงวนัท่ีเช็ค ธนาคาร จาํนวนเงิน  

กดบนัทึกเป็นอนัเสร็จ 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

      5.1.1 สรุปโครงงาน 

จากการท่ีผูจ้ดัไดจ้ดัทาํโครงงานเร่ือง ขั้นตอนการจดัทาํบญัชีลูกหน้ีและเจา้หน้ีของโรงแรม  นั้นเป็นการ

นาํเสนอวิธีการจดัทาํบัญชีส่วนหน่ึงของกิจการโรงแรม เน่ืองจากธุรกิจโรงแรมเป็นธุรกิจดา้นการให้บริการท่ี

น่าสนใจและวธีิการจดัทาํบญัชีแตกต่างออกไปมากกวา่ธุรกิจอ่ืน ทาํใหเ้กิดปัญหาในหลายๆเร่ืองทาํให้การแนะนาํ

และเสนอแนะน้ีเกิดข้ึน ซ่ึงจะตอ้งคน้ควา้หาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งเบ้ืองตน้ รวมทั้งการรวบรวมเอกสารและวิธีการ

จดัทาํในโปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป 

หลงัจากไดด้าํเนินการทาํโครงงานเสร็จส้ินแลว้นั้น ทาํให้ผูจ้ดัทาํไดมี้การเรียนรู้เก่ียวกบัการจดัทาํบญัชี 

ความครบถว้นของเอกสาร การใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป ทาํให้บริษทัเขา้ใจถึงผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บท่ีอาจเกิดข้ึนใน

เร่ืองของค่าใชจ่้ายและระยะเวลาการทาํงานท่ีลดลง 

        5.1.2 ข้อจาํกดัหรือปัญหาในการจดัทาํโครงงาน 

-เน่ืองจากผูจ้ดัทาํไม่ไดมี้โอกาสในการไปศึกษางานท่ีโรงแรมทาํให้ทราบถึงขอ้มูลภายในของโรงแรม

ไม่มากพอ  

                -เน่ืองการศึกษาขอ้มูลส่วนใหญ่ตอ้งศึกษาในโปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูปแลว้ขอ้มูลคา้งบ่อยส่งผลให้เกิด

ความล่าชา้ในการศึกษางาน  

              -เน่ืองจากเวลาท่ีจดัทาํโครงงานสั้นไป จึงทาํใหผู้จ้ดัทาํไม่ไดน้าํรูปแบบมาใชจ้ริง 

5.1.3 ขอ้เสนอแนะใหก้บัผูอ่ื้น  

               -ควรมีการแกไ้ขปัญหา และศึกษาขอ้ผิดพลาดของโปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูปท่ีใช ้เพ่ือการใชง้านในระยะ

ยาวท่ีดีข้ึนกวา่เดิม 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

      5.2.1 ข้อดขีองการปฏบิัตสิหกจิศึกษา 

จากท่ีผูจ้ดัทาํโครงงานไดป้ฏิบติังานในบริษทั รัชดาการบญัชี จาํกดั ตาํแหน่งพนกังานบญัชี ส่งผลใหเ้กิด

ประโยชน์หลายๆดา้นเก่ียวกบัการตรวจสอบบญัชีลูกหน้ีและบญัชีเจา้หน้ี ต่อนกัศึกษาและสถานประกอบการ 

ดงัต่อไปน้ี 

       - ช่วยใหมี้ความเขา้ใจในดา้นการใหบ้ริการของ บริษทั รัชดาการบญัชี จาํกดั 

       - สามารถรับรู้ถึงการจดัทาํเอกสารของโรงแรม การจดัทาํเอกสาร วนัท่ีส่งเอกสาร 

       - สามารถทราบถึงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัทาํบญัชีวา่เอกสารฉบบันั้นคืออะไรและใชท้าํอะไร 

       - สามารถใชโ้ปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูปในการจดัทาํบญัชีได ้

        - สามารถทราบถึงขอ้มูลภายในของบริษทัลูกคา้ท่ีมาใชบ้ริการในการจดัทาํบญัชี 

        -สามารถนาํประสบการณ์ทาํงานมาใชใ้นอนาคตได ้

       - สามารถทราบถึงหลกัการการนาํส่งภาษีเงินได,้ภาษีมูลค่าเพ่ิม,ประกนัสงัคมใหลู้กคา้ 

       5.2.2 ปัญหาทีพ่บจากการปฏบิัตสิหกจิศึกษา 

       - ในระยะเวลาการปฏิบติังานช่วงแรกเกิดการท่ีตอ้งเรียนรู้งานหลายอยา่ง อีกทั้งยงัไม่มีความชาํนาญในการ

ทาํงานจึงทาํใหง้านท่ีออกมาล่าชา้และเกิดความผิดพลาดเยอะ ในช่วงแรก 

        5.2.3 ข้อเสนอแนะจากการปฏิบัตสิหกจิ 

      - ควรตั้งใจท่ีจะเรียนรู้ส่ิงใหม่อยูเ่สมอ พร้อมทั้งศึกษาหาขอ้มูลดว้ยตนเองจะทาํให้เกิดความรู้ ความชาํนาญ

มากข้ึน  
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