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บทที ่1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 
 บริษทัโรงพยาบาลพญาไท2 ประกอบธุรกิจโรงพยาบาลเอกชน ให้บริการดา้นรักษาและดูแล
สุขภาพ ซ่ึงมีจุดเด่นเร่ืองความสะดวกสบายดา้นการรักษาพยาบาล รวมทั้งไดรั้บความเช่ือถือจากผูป่้วย
ทั้งชาวไทยและชาวต่างชาติ 
 อตัราการเติบโตของธุรกิจโรงพยาบาลเอกชนในปัจจุบนัมีการขยายตวั และการแข่งขนัสูงขึ้น
ท าให้เกิดความล าบากในการด าเนินธุรกิจเพิ่มมากขึ้นดว้ย ซ่ึงธุรกิจจะเผชิญกับการแข่งขนัที่รุนแรง
เพื่อมเพิ่มยอดผูป่้วยจากทั้งชาวไทยและชาวต่างชาติ โดยตอ้งปรับกลยทุธ์ ในการแข่งขนัหลายรูปแบบ 
รวมทั้งการสร้างธุรกิจ ในรูปแบบเครือข่ายพนัธมิตร เพือ่ลดตน้ทุนการด าเนินงานและเพิม่โอกาสในการ
เขา้ถึงกลุ่มเป้าหมายไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ แต่การจดัตั้งธุรกิจโรงพยาบาลเอกชนเป็นเร่ืองที่ค่อนขา้ง
ยากและซับซ้อนพอสมควร เพราะตอ้งมีความพร้อมทั้งปัจจยัการเงินและ การลงทุน ดา้นบุคลากรที่มี
ความเช่ียวชาญในสาขาต่างๆ และดา้นระบบบญัชีที่มีความเหมาะสมในภาคปฏิบติั โดยที่ไม่ท  าให้เกิด
ความซ ้ าซอ้น รวมถึงมีการควบคุมระบบภายในที่ดีที่ช่วยในการดูแลป้องกนัรักษาทรัพยสิ์นที่มีอยู ่ไม่ให้
เกิดความเสียหายจากการร่ัวไหลและการทุจริต และสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได้
ตลอดเวลา ซ่ึงท าให้รายงานทางการเงินมีความน่าเช่ือถือ เพื่อให้ผูบ้ริหารน าขอ้มูลไปใชป้ระโยชน์ใน
การตดัสินใจและแกปั้ญหา ที่เกิดขึ้นไดอ้ยา่งตรงประเด็น และทนัต่อเวลา 
 ทางคณะผูจ้ดัท  าได ้ เขา้ปฏิบติังานสหกิจศึกษาที่โรงพยาบาลพญาไท 2 ไดเ้ห็นความส าคญัของ
ปัญหาดงักล่าว และไดรั้บมอบหมายในการท างานดา้นการตรวจสอบเอกสาร ความถูกตอ้งของตวัเลข
ก่อนท าการบนัทึกบญัชีเขา้สู่ระบบ และ ดา้นการพสูิจน์ยอดเงินฝากธนาคาร การตรวจสอบตวัเลขในงบ
การเงิน ตลอดจนท าการจดัเก็บเอกสารแยกตามประเภทการจ่ายเงินเพือ่ลดความซ ้ าซอ้นและความยุง่ยาก
ในการคน้หาอีกทั้งยงัช่วยแก้ปัญหาระบบการควบคุมภายในทางด้านเอกสารของกระบวนการดา้น
รายจ่ายของกิจการใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น  
 
1.2 วัตถุประสงค์ของโครงกำร 

1.เพือ่ศึกษาเรียนรู้วธีิการใชโ้ปรแกรม Oracle 
2.เพื่อศึกษาถึงลักษณะการด าเนินงาน โครงสร้างองค์กรและลักษณะของระบบัญชีของ

โรงพยาบาลธุรกิจเอกชน ได้แก่ กระบวนการด้านรายจ่าย การตรวจสอบตวัเลขในงบการเงินและ
ยอดเงินฝากธนาคาร 
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3.เพื่อเสริมสร้างความสัมพนัธ์ที่ดีและความร่วมมือทางวิชาการระหว่างสถาน ประกอบการ
และสถานศึกษา  

4.เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษาได้เกิดการเรียนรู้และเสริมสร้างประสบการณ์วิชาชีพจากการ 
ปฏิบตัิงานจริงในสถานประกอบการ 
 
1.3 ขอบเขตของโครงกำร 
 การศึกษาที่เนน้เฉพาะแผนกบญัชีรายจ่ายและระบบบญัชีทัว่ไป ของโรงพยาบาลพญาไท 2 ใน 
กระบวนการด้านรายจ่าย การตรวจสอบตวัเลข ในงบการเงินและยอดเงินฝากธนาคาร ตั้งแต่วนัที่ 2 
มิถุนายน 2559 ถึงวนัที่ 6 กนัยายน 2559 รวมระยะเวลา 3 เดือน 5 วนั  
 
1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.ไดเ้รียนรู้ถึงขั้นตอนการปฏิบติังานของระบบบญัชีเพือ่ให้การปฏิบติังานเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง
และมีประสิทธิภาพ 

2.ไดเ้รียนรู้ประสบการณ์จากการปฏิบตัิงานจริงและสามารถน าไปประยกุตใ์ชก้ารปฏิบตัิงาน
จริงในอนาคตได ้

3.ไดเ้รียนรู้วิธีการปฏิบติังานเป็นหมู่คณะ การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น และการติดต่อประสานงาน
กบับุคคลในองคก์รประสิทธิภาพ 

4.ไดค้วามรู้และประสบการณ์จากการปฏิบตัิงานจริง 
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บทที ่2 
เน้ือหาและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
2.1 เร่ือง การหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 3 เตรส แห่งประมวลรัษฎากร 
 2.1.1 กรณีจ่ายค่าจา้งท าของ ถา้ผูจ่้ายเป็นบริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลหรือ นิติบุคคลอ่ืน 
ก าหนดใหห้กัภาษี ณ ที่จ่าย อตัราร้อยละ 3 ส าหรับการจ่ายเงินไดด้งักล่าวใหแ้ก่ผูรั้บดงัต่อไปน้ี 
  1). ผูรั้บซ่ึงเป็นผูมี้หน้าที่เสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา เฉพาะค่าจ้างท าของที่เขา้
 ลกัษณะเป็นเงินไดต้ามมาตรา 40(7) คือ เงินไดจ้ากการรับเหมาที่ผูรั้บเหมาตอ้งลงทุน ดว้ยการ
 จดัหาสมัภาระเอง นอกจากเคร่ืองมือ หรือค่าจา้งท าของอยา่งอ่ืนที่เขา้ ลักษณะเป็นเงินได้พึ ง
 ประเมินตามมาตรา 40(8) แห่งประมวลรัษฎากร 
  2). ผูรั้บซ่ึงเป็นบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลที่ตั้ งขึ้นตามกฎหมายไทย แต่ไม่
 รวมถึง มูลนิธิหรือสมาคม ส าหรับค่าจา้งท าของทุกกรณี 
  3) .  ผู ้รับซ่ึงเป็นบริษัทหรือ  ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลที่ตั้ งขึ้ น ตามกฎหมายของ
 ต่างประเทศ ที่ประกอบกิจการในประเทศไทย โดยมีส านักงานหรือ สาขาตั้งอยูเ่ป็นการถาวร
 ในประเทศไทย ส าหรับค่าจา้งท าของทุกอยา่ง 
  ส่วนการจ่ายเงินค่าจา้งท าของให้แก่บริษทัหรือ ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม
 กฎหมายของ ต่างประเทศ ที่ไม่ได้มีส านักงานสาขาตั้งอยู่ถาวร ในประเทศไทย ยงัคงให้
 หกัภาษี ณ ที่จ่าย ไวใ้นอตัราร้อยละ 5                
 
 2.1.2 ผูมี้หน้าที่เสียภาษี ไดแ้ก่ บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลที่จดัตั้งขึ้นตามกฎหมายของ
ต่างประเทศที่  ไม่ได้ประกอบกิจการในประเทศไทย และได้รับเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 
40(2)(3)(4)(5) หรือ (6) ที่จ่ายจากหรือในประเทศไทย การเสียภาษีกรณีน้ี กฎหมายใหเ้สียโดยวธีิหกัภาษี 
คือ ผูจ่้ายเงินไดด้งักล่าวจะตอ้งหกัภาษีจากเงินไดพ้งึประเมินที่จ่ายตาม วธีิการและอตัราดงัหวัขอ้ต่อไป
ไม่วา่ใครจะเป็นผูจ่้ายเงินไดก้็ตาม ภาษีที่หกัไวใ้นกรณีน้ี เป็นภาษีที่เสียทุกคร้ัง ถา้กรณีที่เป็นการจ่ายเงิน
ได้ดังกล่าวให้กับบริษทัหรือ ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลในต่างประเทศซ่ึงเป็นสาขาของบริษทั หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย ผูจ่้ายเงินไดไ้ม่มีหน้าที่ตอ้ง หักภาษีตามฐานน้ีเพราะผูรั้บ
เงินไดไ้ม่ใช่ผูมี้หนา้ที่เสียภาษีฐานน้ี 
 
 2.1.3 เงินไดท้ี่ตอ้งหกัภาษี เงินไดข้องบริษทัหรือ หา้งหุน้ส่วนนิติบุคคลต่างประเทศ ซ่ึงผูจ่้ายมี 
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หนา้ที่ตอ้งหกัภาษี ไดแ้ก่ เงินไดพ้งึประเมินตามมาตรา 40(2)(3)(4)(5) หรือ (6)  
  1). เงินไดพ้งึประเมินตามมาตรา 40(2) ไดแ้ก่ เงินไดเ้น่ืองจากหนา้ที่หรือ ต  าแหน่งงาน
 ที่ท  า หรือจากการรับท างานให ้ 
  2). เงินไดพ้งึประเมินตามมาตรา 40(3) ไดแ้ก่ ค่าแห่ง กู๊ดวลิล ์ค่าแห่งลิขสิทธ์ิ หรือสิทธิ 
 อย่างอ่ืน เงินปี หรือเงินได้เป็นรายปีที่ได้มาจากพินัยกรรม นิติกรรมอย่างอ่ืน หรือค า
 พพิากษาของศาล  
  3). เงินไดพ้งึประเมินตามมาตรา 40(4) ไดแ้ก่เงินไดท้ี่เป็น  
  -  ดอกเบี้ยพนัธบตัร ดอกเบี้ยเงินฝาก ดอกเบี้ยหุน้กู ้ดอกเบี้ยตัว๋เงิน ดอกเบี้ย เงินกูย้มื   
  -  เงินปันผล เงินส่วนแบ่งของก าไรหรือ ผลประโยชน์อ่ืนใดที่ไดจ้ากบริษทั  
  -  เงินโบนสัที่จ่ายแก่ผูถื้อหุน้หรือผูเ้ป็นส่วนในบริษทั หรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคล  
  -  เงินลดทุนของบริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคล 
  -  เงินเพิม่ทุนของบริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคล 
  - ผลประโยชน์ที่ไดจ้ากการ ที่บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลควบเขา้กนั หรือ รับ
 ช่วงกนัหรือเลิกกนั ซ่ึงตีราคาเป็นเงินไดเ้กินกวา่เงินทุน  
   - ผลประโยชน์ที่ไดจ้ากการโอนการเป็นหุน้ส่วน หรือโอนหุน้ หุน้กู ้พนัธบตัร หรือ ตัว๋
 เงิน หรือตราสารแสดงสิทธิในหน้ีที่บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคล หรือ บุคคลอ่ืนเป็นผูอ้อก 
 ทั้งน้ีเฉพาะ ซ่ึงตีราคาเป็นเงินไดเ้กินกวา่ที่ลงทุน   
  -  เงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40(5) ได้แก่  เ งินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่ได้
 เน่ืองจากการใหเ้ช่า ทรัพยสิ์น  
  - เงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 40(6) ไดแ้ก่ เงินไดจ้ากวิชาชีพอิสระ คือวิชา กฎหมาย 
 การประกอบ โรคศิลป์ วศิวกรรม สถาปัตยกรรม การบญัชี ประณีต ศิลปกรรม  
 

2.1.4 วธีิการค านวณหกัภาษีฐานน้ี มีหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแยกออก ตามประเภทของเงินได ้ดงัน้ี  
 1). เงินได้พึงประเมินมาตรา 40(2)(3)(4)(5) และ (6) นอกจากเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 
40(4)(ข) ดงัจะกล่าวต่อไปใน (2) ใหค้  านวณหกัภาษีในอตัราร้อยละ 15  
 2). เงินไดพ้งึประเมินตามมาตรา 40(4) ใหค้  านวณหกัภาษีในอตัราร้อยละ 10  
 การยื่นแบบแสดงรายการช าระภาษี การหักภาษีเงินได้นิติบุคคล ณ ที่จ่ายส าหรับบริษัท
ต่างประเทศขา้งตน้ ผูจ่้ายเงินไดจ้ะตอ้งหกัภาษี ณ ที่จ่าย และยืน่แบบแสดงรายการและน าส่งภาษีภายใน 
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7 วนั นับแต่วนัส้ินเดือนของเดือนที่จ่ายเงินไดพ้ึงประเมินแบบแสดงรายการที่ยืน่ ไดแ้ก่ แบบ ภ.ง.ด.54 
(ถา้ไม่มี การส่งเงินไดไ้ปต่างประเทศก็ไม่ตอ้งยืน่) 
 
2.2 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 เม่ือกิจการคา้วางระเบียบการควบคุมเงินสด โดยน าเงินที่ไดรั้บฝากเขา้ธนาคารทุกวนั และการ
จ่ายเงินรายใหญ่ใหจ่้ายเป็นเช็ค ท าใหเ้กิดความจ าเป็นที่จะตอ้งมีการเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารและเช็ค
ที่สั่งจ่ายตามที่ปรากฏในบญัชีของธนาคาร กบัตามที่ปรากฏในสมุดบญัชีของกิจการว่าตรงกนัหรือไม่ 
และถ้าไม่ตรงกันเพราะเหตุใด โดยจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารขึ้ น (Bank Reconciliation 
Statement) ทั้งน้ีเพือ่ปรับปรุงบญัชีเงินฝากธนาคารใหมี้จ านวนที่ถูกตอ้ง  
 
 2.2.1 รายการที่กิจการบนัทึกบญัชีแลว้ แต่ธนาคารยงัมิไดบ้นัทึกบญัชี เช่น 
  2.2.1.1 เงินฝากระหวา่งทาง (Deposit in transit) 
  คือ กิจการ น าฝากเช็คเขา้บญัชีธนาคาร หลังจากเวลาที่ธนาคารปิดรับเช็คในวนันั้น 
 กิจการบนัทึกบญัชีในสมุดบญัชีของกิจการแลว้ในวนันั้น แต่ธนาคารยงัไม่ได ้บนัทึกบญัชีให้
 ในวนัที่น าฝากเช็ค แต่ธนาคาร จะบนัทึกบญัชีใหไ้วใ้นวนัท าการถดัไป หรืออาจเกิดจากกิจการ
 ไดรั้บเงินในวนัน้ี กิจการบนัทึกบญัชีธนาคารในวนัน้ี แต่ธนาคารปิดท าการแลว้ กิจการจึงน า
 เงินฝากเขา้ธนาคารในวนัท าการถดัไป ดงันั้น ธนาคารจึงบนัทึกบญัชีให้ไวใ้นวนัท าการถดัไป
 ท าให ้ยอดเงินในบญัชีกิจการสูงกวา่ ดา้นธนาคาร 
  2.2.1.2 เช็คคา้งจ่าย หรือ เช็คที่ผูรั้บยงัไม่ท าการขึ้นเงิน (Outstanding Checks) 
  เกิดจากกิจการสั่งจ่ายเช็คให้แก่ บุคคลภายนอก แลว้บุคคลดงักล่าวยงัไม่ไดน้ าเช็คไป
 ขึ้นเงินกบัทางธนาคาร กิจการไดบ้นัทึกการจ่ายเช็คในสมุดบญัชีของกิจการแลว้ แต่ธนาคาร 
 ยงัไม่ไดบ้นัทึกบญัชี ท  าใหย้อดเงินฝากในบญัชีกิจการ ต  ่ากวา่ดา้นธนาคาร 
  2.2.1.3 เช็คคืน (Returned checks) 
  เกิดจากกิจการน าเช็คของลูกคา้ฝากเขา้บญัชีธนาคารเพื่อให้ทางธนาคารเรียกเก็บเงิน
 แทน กิจการบนัทึกการน าฝากในสมุด บญัชีของกิจการแลว้ และธนาคารรับเขา้บญัชีใหแ้ลว้ แต่
ต่อมา ธนาคารไม่สามารถเรียกเก็บเงิน ตามเช็คได ้เน่ืองจากเป็นเงินในบญัชีไม่พอจ่าย ธนาคารจึงเดบิต
ออกไป แต่กิจการยงัไม่บนัทึก หกับญัชีดงักล่าว ท าใหย้อดเงินในบญัชีกิจการสูงกวา่ธนาคาร 
 
 2.2.2 รายการที่ธนาคารไดบ้นัทึกบญัชีแลว้ แต่กิจการยงัไม่บนัทึกบญัชี 



6 
 

  2.2.2.1 การเรียกเก็บเงินตามตัว๋เงิน (Bill collection)  
  เกิดจากกิจการน าตัว๋เงินที่ได้รับจากลูกคา้ฝากเขา้บญัชีธนาคาร เพื่อให้ธนาคารเรียก
 เก็บเงินตามตั๋วเงิน กิจการยงัไม่บันทึกฝากเขา้บัญชีในสมุดบัญชีของกิจการ เม่ือธนาคาร
 สามารถเรียกเก็บเงินตามตัว๋เงิน และดอกเบี้ยรับไดแ้ลว้ ธนาคารจะน าเงินฝากเขา้บญัชีให ้โดย
 ธนาคารจะส่งใบแจง้เขา้บญัชี (Credit memo) มาให้กิจการ ท าให้ยอดเงินฝากในบญัชีกิจการ
 นอ้ยกวา่ดา้นธนาคาร 
  2.2.2.2 ค่าธรรมเนียมธนาคาร (Bank service charge) 
  เกิดจากกิจการใชบ้ริการต่างๆ ของธนาคาร เช่น การเรียบเก็บเงินตามตัว๋ ค่าธรรมเนียม
 การโอน ค่าธรรมเนียมเช็คคืน การหักบญัชีค่าสาธารณูโภค เม่ือเกิดค่าใช้จ่ายกิจการยงัไม่
 บันทึก แต่ธนาคารจะบันทึกค่าใช้จ่ายเหล่านั้ นหักจากบัญชีแล้ว และส่งใบแจ้งหักบัญชี 
 (Debit memo) มาให้กิจการ เพื่อบันทึกบัญชีต่อไป ท าให้ยอดเงินฝากในบัญชีกิจการสูง
 กวา่ดา้นธนาคาร ท าได ้3 วธีิ ดงัน้ี 
   1). พิสูจน์จากยอดเงินฝาก ตามใบแจง้ยอดโดยไม่หา ยอดฝากธนาคารตาม
 สมุดบญัชีของกิจการ วธีิน้ียอดดา้นธนาคารจะเป็นตวัตั้งแลว้น าขอ้แตกต่างระหวา่งกนั มาปรับ
 โดยการ บวกหรือหกั ค  าตอบที่ไดค้ือยอดคงเหลือตามสมุดบญัชีกิจการ 
   2). พสูิจน์ยอดคงเหลือตามสมุดบญัชีกิจการ ใหไ้ดย้อดเงินฝากตามใบแจง้ยอด
 ธนาคาร โดยใชย้อดดา้นกิจการเป็นตวัตั้ง ซ่ึงตรงขา้มกบัวธีิแรก 
   3). แบบหายอดที่ถูกตอ้ง ทั้งยอดดา้นธนาคารและ ยอดกิจการเป็นตวัตั้งทั้งคู่ 
 โดยท าการหาขอ้แตกต่างที่เกิดขึ้นน าไปปรับ ในฝ่ายที่ยอดคงเหลือไม่ถูกตอ้ง 
 
2.3 การบัญชีโรงพยาบาล 
 2.3.1. โรงพยาบาลเอกชนเชิงธุรกิจ คือ โรงพยาบาลที่ให้บริการตรวจรักษาครบถว้นทั้ง 4 ดา้น 
คือ ด้านการป้องกันโรค ด้านส่งเสริมสุขภาพ ด้านรักษาพยาบาล และด้านฟ้ืนฟู โดยแสวงหา
ผลตอบแทนในรูปของก าไรจากการด าเนินงานซ่ึงสามารถก่อตั้งไดห้ลายรูปแบบดว้ยกนั ไดแ้ก่ กิจการ
เจา้ของคนเดียว หา้งหุน้ส่วน และบริษทั 
 การบนัทึกบญัชีและการจดัท ารายงานทางการเงินโดยทัว่ไปธุรกิจโรงพยาบาล จะมีหลกัการใน
การบนัทึกบญัชีและการจดัท ารายงานทางการเงินเช่นเดียวกบัธุรกิจอ่ืน ๆ โดยส่วนใหญ่ที่นิยมใช้ระบบ
บญัชีคู่ในการบนัทึกรายการคา้ที่เกิดขึ้น ซ่ึงเกณฑใ์นการบนัทึกรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายก็นิยมใชเ้กณฑค์ง
คา้ง ส่วนงานของการบริการผูป่้วย แบ่งออกเป็น 2 ส่วนใหญ่ๆ 
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  1). ผูป่้วยนอก คือ ผูป่้วยที่เขา้รับการตรวจรักษาพยาบาลหรือเพื่อติดตามอาการของ
 โรค ซ่ึงเม่ือไดพ้บแพทยเ์รียบร้อยแล้วสามารถรับยาและกลบัไปรักษาตวัต่อที่บา้นได้โดยไม่
 จ าเป็นตอ้งพกัคา้งคืนเพื่อรับการรักษาในโรงพยาบาลหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งในการให้บริการ
 ผูป่้วยนอก เช่น แผนกประชาสัมพนัธ์ แผนกเวชระเบียน แผนกแพทยแ์ละพยาบาล แผนก
 เภสชักรรม และแผนกการเงินผูป่้วยนอก เป็นตน้ 
  2). ผูป่้วยใน คือ ผูป่้วยที่ตอ้งพกัคา้งคืนเพือ่รับการรักษาในโรงพยาบาล ซ่ึงอาจเกิดจาก
กรณีที่ผูป่้วยพบแพทยใ์นขณะที่เป็นผูป่้วยนอก โดยการวนิิจฉยัของแพทยพ์บวา่มีอาการน่าสงสยัจะเป็น
ตอ้งพกัคา้งคืนในโรงพยาบาล กรณีที่ผูป่้วยไดน้ัดกบัแพทยล่์วงหนา้และให้พกัคา้งคืนเพื่อท าการรักษา 
เช่น การนดัผูป่้วยเพือ่ผา่ตดั หรือเพือ่คลอดบุตร เป็นตน้ หรือเกิดจากกรณีเหตุฉุกเฉิน 
 2.3.2. ขอ้มูลในระบบบญัชีโรงพยาบาล 
 ขอ้มูลหรือรายการต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในโรงพยาบาลสามารถจดัแบ่งออกไดเ้ป็น 4 ประเภท ดงัน้ี  
  1). ประวตัิผูป่้วย ควรจะ ประกอบด้วยรายละเอียดด้านประวติัส่วนตัว ฐานะทาง
การเงิน และการรักษาพยาบาล ซ่ึงโรงพยาบาลจะตอ้งมีบญัชีผูป่้วยรายตวั เพือ่จะไดร้วบรวมขอ้มูลต่างๆ 
ที่ส าคญัของผูป่้วย 
  2). รายไดข้องโรงพยาบาล ซ่ึงรายไดส่้วนใหญ่จะมาจากค่ารักษาพยาบาลและอาจมี
รายไดอ่ื้น ๆ เช่น ดอกเบี้ยรับ ก าไรจากการขายเคร่ืองมือแพทย ์รายไดจ้ากบตัรสมาชิก เป็นตน้ 
  3). ค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในโรงพยาบาล จ าเป็นจะตอ้งบนัทึกขอ้มูลให้ครบถ้วน
และถูกตอ้ง เพื่อน ามาวิเคราะห์แยกเป็นประเภทค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ตามความเหมาะสม และการปันส่วน
ค่าใชจ่้ายใหเ้ป็นตน้ทุนของแผนกต่าง ๆ ในโรงพยาบาล 
  4). ขอ้มูลทางสถิติที่เก่ียวขอ้งกบัการรักษาพยาบาล และบริการผูป่้วย ตลอดจนขอ้มูลที่
เก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน เช่น จานวนผูป่้วยที่เขา้มารักษาพยาบาล อตัราส่วนของผูป่้วยที่รักษาหาย 
จ านวนผูป่้วยนอก จ านวนคร้ังการผา่ตดั เป็นตน้ ซ่ึงตวัเลขขอ้มูลสถิติเหล่าน้ีถือไดว้า่เป็นขอ้มูลที่ส าคญั
ในการวดัผลงานของโรงพยาบาล นอกเหนือจากขอ้มูลของรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย 
 2.3.3. ระบบบญัชีธุรกิจโรงพยาบาล 
โดยทัว่ไประบบบญัชีของธุรกิจโรงพยาบาลจะประกอบดว้ยระบบบญัชีที่ส าคญั ดงัน้ี 
  1). ระบบบัญชีลูกหน้ี ซ่ึงได้แก่ บัญชีผู ้ป่วยรายตัว ประกอบด้วยการบันทึกค่า
 รักษาพยาบาล ค่าบริการอ่ืนๆ ตลอดจนการรับชาระหน้ีค่ารักษาพยาบาลเหล่านั้น 
  2). ระบบบญัชีเจา้หน้ี ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัเจา้หน้ีค่ายา ค่าเวชภณัฑ์ต่างๆ จนกระทัง่การ
 ช าระหน้ีใหแ้ก่เจา้หน้ีเหล่านั้น 
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  3). ระบบบญัชีเงินเดือนและค่าจา้ง ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัการคิดค่าแรง เงินเดือน หรือค่าจา้ง
 แพทย ์พยาบาล ตลอดจนเจา้หนา้ที่อ่ืนๆ ของโรงพยาบาล 
  4). รายการบญัชีส าหรับรายการทางการเงินอ่ืนๆ ที่นอกเหนือจากรายการทั้ง 3 ขา้งตน้ 
 เช่น การควบคุมสินทรัพยถ์าวร การควบคุมรายการเงินสดรับจ่าย เป็นตน้ รายการต่างๆ เหล่าน้ี
 จะตอ้งจดัท าขึ้นใหเ้หมาะสมและสมัพนัธก์บัการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในงวดบญัชี 
  5). การวิเคราะห์ตน้ทุนเพื่อจดัสรรค่าใชจ่้ายที่เกิดขึ้นให้แก่แผนกงานต่างๆ ที่ให้การ
 รักษาพยาบาล 
  6). การจดัท างบประมาณเพื่อใช้วางแผนและเป็นแนวทางที่จะประเมินผลงานของ
 โรงพยาบาลในอนาคต 
 
2.4 โปรแกรมจัดการฐานข้อมูล Oracle 
      Oracle คือ โปรแกรมจดัการฐานขอ้มูล ซ่ึงผลิตโดยบริษทั Oracle ซ่ึงเป็นโปรแกรมจัดการ
ฐานขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์ หรือ DBMS (Relational Database Management System) ตวัโปรแกรมน้ีจะท า
หน้าที่เป็นตวักลางคอยติดต่อ ประสานงาน ระหว่างผูใ้ชแ้ละฐานขอ้มูล ท าให้ผูใ้ชง้านสามารถใชง้าน
ฐานขอ้มูลไดส้ะดวกขึ้น เช่น การคน้หาขอ้มูลต่างๆ ภายในฐานขอ้มูลที่ง่ายและสะดวก โดยที่ผูใ้ชไ้ม่
จ  าเป็นตอ้งทราบถึงโครงสร้างภายในของฐานขอ้มูลก็สามารถเขา้ใชฐ้านขอ้มูลนั้นได ้
 Oracle ออกแบบระบบ ERP ให้เช่ือมโยงระบบงานขนาดใหญ่ทุกส่วนขององคก์รเขา้ดว้ยกัน 
เพื่อให้ข้อมูลไหลเวียนถึงกันได้โดยสะดวกโดยไม่สะดุด ท าให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ดว้ยขอ้มูลการปฏิบตัิงานที่เช่ือมโยงตรงถึงฝ่ายบริหารในรูปแบบที่เป็นภาพรวมเพือ่การ
บริหารจดัการอยา่ง Real Time 
 Oracle ERP แบ่งเป็นระบบใหญ่ได ้5 ระบบ เร่ิมตั้งแต่ระบบการบริหารการรับค าสั่งซ้ือ (Sales 
Order Management), เช่ือมโยงกบัระบบการจดัการสินคา้และวสัดุ (Material Management) และต่อเน่ือง
กับระบบการผลิต (Manufacturing) และต่อไปยงัระบบการจัดซ้ือ (Purchasing) ข้อมูลทั้ งหมดจะ
ไหลเวียนถึงกันและไปรวมกันที่ระบบการเงินและบัญชี (Finance and Accounting) ซ่ึงสนับสนุน
กระบวนการท างานจากตน้จนถึงปลายในส่วนต่างๆ ขององคก์รไดอ้ยา่งชดัเจนคือ 

- การรับค าสัง่ซ้ือจนถึงการช าระเงิน 
- การสัง่ซ้ือจนถึงการช าระเงินให ้vendors 
- ลูกคา้สัง่ซ้ือจนถึงการส่งมอบสินคา้ 
- การวางแผนการผลิตจนส าเร็จเป็นสินคา้ 
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- การบริหารเงินสด 
- การบริหารสินคา้คงคลงั 
- การบริหารการเงิน 
- โอกาสในการขายจนถึงการปิดการขาย ในการจดัการขอ้มูลแลว้ยงัเหมือนกนั 
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บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 
3.1 รายละเอียด สถานประกอบการ 
ช่ือ สถานประกอบการ : บริษทั  โรงพยาบาลพญาไท2  จ  ากดั 
ที่อยู ่   : 943 ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
ลกัษณะการด าเนินงาน : ธุรกิจใหบ้ริการ รักษาพยาบาล 
โทรศพัท ์  : 02 - 6172 - 444 
โทรสาร   : 02 - 6172 - 444 
Web Site  : www.phyathai.com 
ช่วงวนัท าการ  : วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์   
ช่วงเวลาท าการ  : 08.30 น. ถึง 17.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 3.1 สถานประกอบการและสญัลกัษณ์ 
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3.2 ลักษณะของสถานประกอบการ ผลิตภัณฑ์การให้บริการหลักขององค์กร 
 โรงพยาบาลพญาไท2 ก่อตั้ง เม่ือวนัที่ 22 กรกฎาคม 2530 สถานที่ตั้ง 943 ถนนพหลโยธิน แขวง
สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 บนเน้ือที่ 11,204 ตร.ม โรงพยาบาลประกอบดว้ย 2 อาคาร 
และ ก่อตั้งขึ้นเป็นสถานที่ของการส่งเสริม ดูแลสุขภาพ ภายใตป้รัชญา “คุณภาพระดับโลกที่มีการ
ตอ้นรับแบบไทย” สามารถรองรับ 550 เตียง ดว้ยเทคโนโลยกีารแพทยแ์ละอุปกรณ์ที่ทนัสมยั จ  านวน
เฉล่ีย ของผูป่้วยนอก 50,000 ราย/เดือน และผูป่้วยใน 1,600 ราย/เดือน เป็นโรงพยาบาลที่ได้รับการ
รับรอง โรงพยาบาลแห่งแรกที่มีการรับประกนัความพึงพอใจของลูกคา้ โรงพยาบาลพญาไท2 เน้น 
ความเช่ียวชาญทางการแพทยค์ือ ศูนยห์ัวใจ, ศูนยก์ลา้มเน้ือกระดูกและขอ้, ศูนยร์ะบบทางเดินอาหาร, 
ศูนยสุ์ขภาพหญิงGastro 
 
3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและบริหารงานองค์กร 
 
โครงสร้างการบริหารงาน (Structure of Management) 

 
รูปที่ 3.2 รูปแบบการจดัการบริหารงานและเครือโรงพยาบาลพญาไท 

วิสัยทัศน์ 
 “จะเป็นหน่ึงในโรงพยาบาล แห่งความเป็นเลิศของประเทศไทย” 
 พันธกิจ 
 “เราให้การดูแลทางการแพทยด์้วยคุณภาพระดบัโลก บนพื้นฐานดา้นวิชาการ-งานวิจยั และ
ระบบงานที่มีประสิทธิภาพ ดว้ยบริการที่เป็นไทยและสภาพแวดลอ้มที่โดดเด่น 
 
 ส่วนบัญชี เป็นแผนกหน่ึงของโรงพยาบาลตั้งอยู ่ชั้น 11 อาคารลานจอดรถ 1 เป็นหน่วยงานที่มี
สายบงัคบับญัชาโดยรองประธานเจา้หนา้ที่บริหารดา้นบญัชีและการเงิน เครือโรงพยาบาลพญาไท และ 

โครงสร้างการบริหารงาน (Structure of Management) 
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เครือโรงพยาบาลเปาโล และขึ้นตรงกบัฝ่ายบริหารโรงพยาบาลและบญัชีจะมี 2 หน่วยงานคือ บญัชี
ทัว่ไปและบญัชีทรัพยสิ์น และ บญัชีลูกหน้ีและบญัชีเจา้หน้ี บญัชีมีหน้าที่รวมเอกสารรายได้และ
ค่าใช้จ่าย ทั้ งหมดของโรงพยาบาล เพื่อน ามาบันทึกบัญชี และสรุปผลในรูปแบบงบการเงิน 
ประกอบดว้ย งบก าไรขาดทุน งบดุล งบกระแสเงินสด ให้เสร็จภายในวนัที่7 ขอเดือนถดัไป เพื่อเสนอ
ต่อผูบ้ริหารส าหรับวิเคราะห์ผลประกอบการ และท าให้ตดัสินใจได้ให้ทนัท่วงที นอกจากสรุปผล
ประกอบการ เสนอต่อผุบ้ริหารประจ าเดือนแลว้ ยงัมีหน้าที่น าสรุปรายไดป้ระจ าวนั เสนอต่อผูบ้ริหาร
ทุกวนั เพือ่ใหเ้ห็นผลประกอบการ ในทนัที พนกังานในส่วนของบญัชี มีทั้งหมด 15 ท่านประกอบดว้ย 
1ผูจ้ดัการส่วนบญัชี 2ผูจ้ดัการแผนกบญัชีทัว่ไปละทรัพยสิ์น 3. เจา้หน่ีบญัชีอาวุโส 3 ท่าน 4.เจา้หน้าที่
ท  าบญัชี 10 ท่าน ส่วนบญัชีจะเร่ิมงาน 8.30-17.30 น. วนัจนัทร์ - ศุกร์ และหยดุวนัเสาร์และอาทิตย ์
 

 
  

 
รูปที่ 3.3 รูปแบบการจดัโครงสร้างองคก์รของแผนกบญัชี 

 
กระบวนการท างานของแผนกบัญชีโรงพยาบาลพญาไท 2 
1. กระบวนการรับข้อมูล 
 1.1 รับขอ้มูล Online จากระบบ คอมพวิเตอร์ 
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 1.2 รับขอ้มูลจากและเอกสารจากแผนกต่างๆ เช่น Invoice ใบเสร็จรับเงิน รายงานการเงิน 
ใบส าคญัจ่าย ฯลฯ 
 
2.กระบวนการการตรวจสอบ  
 2.1 ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูลที่ไดรั้บจากคอมพิวเตอร์ และเอกสารที่รับจาก
แผนกที่เก่ียวขอ้ง  
 2.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลคอมพวิเตอร์กบัเอกสาร 
 2.3 ตรวจสอบใบส าคญัรับ - จ่ายกบัเอกสารที่ประกอบดว้ย 
 2.4 ตรวจสอบรายไดจ้ากการขายสดและการขายเช่ือ 
 2.5 ตรวจสอบรายจ่ายต่างๆ 
 2.6 ตรวจสอบส่วนแบ่งค่าแพทยแ์ละรายจ่ายค่าแพทย ์
 2.7 ตรวจรายงานการเงินและเงินฝากธนาคาร 
 2.8 ตรวจสอบรายการบนัทึกบญัชี 
 2.9 ตรวจสอบสินคา้คเหลือทุกไตรมาส 
 2.10 ตรวจสอบรายละเอียดประกอบงบการเงิน 
 
3.  กระบวนการบันทึกบัญชี 
 3.1 บนัทึกขอ้มูลจากขอ้มูล Interface  จากระบบคอมพวิเตอร์ทั้งรายได ้– รายจ่าย 
 3.2 บนัทึกขอ้มูลเพิม่เติมเขา้ในระบบคอมพิวเตอร์ ในส่วนที่นอกเหนือจากระบบInterface จาก
ระบบ (Manual) 
 3.3 บนัทึกรายการปรับปรุงทางบญัชี (Adjustment) 
 
4 สรุปผลและออกรายงาน 

4.1 ออกรายงานงบทดลองประจ าเดือนและสอบทานรายการในงบทดลอง 
4.2 ออกรายงานรายละเอียดประกอบงบการเงิน 
4.3 ออกรายงานงบ Consolidate 
4.4 ออกรายงานวเิคราะห์งบก าไรขาดทุนรายเดือน 
4.5 ออกรายการระหวา่งกนั (รายการระหวา่งเครือ) 
4.6 ออกรายงานงบการเงิน และรายงานการเงินอ่ืนๆ 
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4.7 ออกใบแจง้หน้ี และใบก ากบัภาษี 
4.8 ออกหนงัสือรับรองการหกั ณ ที่จ่าย 
4.9 ออกรายงานรายไดค้่าแพทย ์
4.10 ออกรายงาน Payment Doctor 
4.11 ออกรายงานก าไรขาดทุนประจ าเดือนใหแ้ต่ละหน่วยงาน 
4.12 ออกรายงานสรุปรายไดป้ระจ าวนั 
4.13 ออกรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 
4.14 ออกรายงานสินคา้คงเหลือของแต่ละหน่วยงาน 

 
เป้าหมายสูงสุดของแผนก 
 เป็นแบบอยา่งความถูกตอ้งรวดเร็วอยา่งมีขั้นตอนและ ตรวจสอบได ้พฒันากระบวนการเชิงรุก 
เพือ่ความมัน่ใจของผูใ้ชข้อ้มูลทั้งภายในและภายนอก 
 
ขอบข่ายงานที่รับผิดชอบ 
 1.โรงพยาบาลพญาไท 2 ไดมี้การจดัระบบการท างานเป็น Group ตาม Software ไดแ้ก่ 

-DF  ดูแลการบนัทึกส่วนแบ่งแพทย ์และจ่ายค่าแพทย ์
- FA  ดูแลการบนัทึกบญัชีและค่าเส่ือมราคาทรัพยสิ์น 
- AR  ดูแลดา้นรายไดเ้งินเช่ือและลูกหน้ีค่ารักษาพยาบาล 
- AP  ดูแลการจ่ายเงินให ้Supplier ปละเจา้หน้ีการอ่ืนๆ 
- GL  ดูแลดา้นรายไดข้ายสด Bank Statement รายการปรับปรุงทางบญัชี และ 

  รายการตรวจสอบอ่ืนๆ 
- Inventory ดูแลและตรวจสอบเอกสารการรับ-จ่าย ยาและเชภณัฑ ์และบนัทึกตน้ทุน 

  ยาและเวชภณัฑ ์
- Analysis การวเิคราะห์งบการเงินต่างๆ และจดัท า Report เสนอผูบ้ริหาร  

 
 2. นโยบายและวธีิปฏิบติัของหน่วยงาน 

1. IM-18-01 การเปิด period 
2. AR-02-01 การช าระค่าบริการ - การบนัทึกตั้งหน้ีโดยการน าเขา้ขอ้มูล 
3. AR-09-01 การปรับปรุง-กรณีตดัหน้ีสูญ 
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4. AP-01-01 การขออนุมติัและท าจ่ายเจา้หน้ีระบบ Oracle 
5. AP-03-01 การช าระหน้ีผา่นธนาคาร-กรณีจ่ายเช็คที่เคาน์เตอร์ธนาคาร 
6. AP-09-01 การซ้ือสินคา้และบริการผา่นคลงั ยา/พสัดุ ที่มี PO 
7. AP-15-01 การบนัทึก กรณีซ้ือสินทรัพยถ์าร 
8. FA-15-01 การขายหรือตดัจ าหน่ายสินทรัพยถ์าวรออกจากระบบ 
9. FA-13-01 การบนัทึกงานก่อสร้างเขา้ระบบ 

 
3.4 ต าแหน่งงานและลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย 
 นางสาวนงลกัษณ์ ส าเภาทอง ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชีเจา้หน้ี  
 งานที่ได้รับมอบหมาย 

1.ตรวจสอบเอกสาร ใบส าคญัการจ่ายเช็ค เอกสารประกอบการจ่ายเงิน  
2.ตรวจสอบเอกสาร ทดสอบตวัเลขในการเอกสารการจ่ายเงินให้กับนายหน้าหรือ

ค่าตอบแทนทางการการตลาด 
3.ท าการตั้งหน้ีในระบบ Oracle ไดแ้ก่ ค่าตอบแทนทางการตลาด ค่าซ่อมบ ารุง ค่าวสัดุ

ส้ินเปลืองเบด็เตล็ด เงินทดลองจ่าย 
4. กระทบภาษีหกั ณ ที่จ่าย ภงด. 1,3,53,54, ของแต่ละเดือน 
5. บนัทึกรายจ่ายแต่ละธนาคารที่ส่งมาจากแผนกการเงินลงในโปรแกรม Excel 
6.จดัเก็บเอกสารใบส าคญัจ่ายเงิน แยกตามประเภทการจ่ายเงิน เช่น การตดับญัชีใน

ระบบ และ เช็คการเงิน เป็นตน้ 
 
 นางสาวกมลทิพย ์ ชา้งเจริญ ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชีทัว่ไปและทรัพยสิ์น 
 งานที่ได้รับมอบหมาย 

1.จดัท างบพสูิจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ของธนาคารกรุงศรีอยธุยา 
2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของจ านวนรายการใน Report ตรวจสอบเลขที่ใบเสร็จ ช่ือผู ้

เขา้รับบริการ วนัที่ประทบัตรา และจ านวนยอดเงินที่จ่ายช าระ ในใบแจง้หน้ีค่ารักษาพยาบาล วา่ถูกตอ้ง
ครบถว้นหรือไม่ 

3.คียข์อ้มูลภาษีมูลค่าเพิม่ตามเอกสารส าเนาใบก ากบัภาษี/ส าเนาใบส่งของ (ใบเหลือง ) 
เขา้ระบบโปรแกรม  Microsoft  Office  Excel   

4.จดัเก็บเอกสาร OPD, IPD  จากแผนกการเงินผูป่้วย 
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5.จดัเก็บ และเรียงเอกสารงบการเงิน 
6.จดัเก็บเอกสารใบ Pay-in ของธนาคาร 

  
3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 
 3.5.1 คุณเรณู ชาวเหนือ ต าแหน่ง ผูจ้ดัการแผนกบญัชีรายจ่าย 
 3.5.2 คุณจิราพร ข าสงัอางค ์ ต าแหน่ง หวัหนา้แผนกบญัชีทัว่ไปและสินทรัพย ์
 
3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
 ตั้งแต่วนัที่ 2 มิถุนายน 2559 ถึงวนัที่ 6 กนัยายน 2559 
 
3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
1. คดัเลือกหัวข้อรายงาน และวิเคราะห์ระบบงาน 
 ท าการวิเคราะห์ระบบงาน แผนผงัการเดินเอกสารขององคก์ร ศึกษากระบวนการท างานตาม
ระบบงานที่เขา้ไปท าการปฏิบติังาน หาขอ้บกพร่องจากการด าเนินงาน ซ่ึงอาจจะมาจากทั้งปัจจยัภายใน
และปัจจยัภายนอกของกิจการโดยศึกษาจาก การสอบถามพนกังานที่ปรึกษา การศึกษาแผนผงัการเดิน
เอกสารของส านกังานที่มีอยูเ่ดิม การเขา้ไปศึกษาจากเอกสารขององคก์ร เป็นตน้ ที่ท  าใหเ้ป็นปัญหาและ
อุปสรรคและการท างาน และน าปัญหาดงักล่าวปรึกษากบัพนักงานที่ปรึกษา  เสร็จแลว้น าไปเทียบกบั
ทฤษฎีเพือ่ท  าการตั้งหวัขอ้รายงานที่ตอ้งการศึกษาและเก่ียวขอ้งกบัระบบงานที่ไดป้ฏิบติั 
2.วิเคราะห์ข้อมูล 
 เม่ือได้หัวข้อรายงานและทราบปัญหาที่ เกิดขึ้ นแล้ว จึงท าการ วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้  กับ
แหล่งขอ้มูลภายนอก ที่สามารถน ามาปรับใชก้บัองคก์รได ้และใกลเ้คียงกบัระบบงานที่ท  าอยูใ่นปัจจุบนั
มากที่สุด 
3.ออกแบบระบบงาน 
 จากการที่ได้ศึกษาระบบงานจากภายในองค์กร และท าการศึกษาข้อมูลจากแหล่งข้อมูล
ภายนอกแลว้ จึงเร่ิมท าการวางแผนขั้นตอนการท างาน ตามที่ไดศึ้กษาแลว้ดูวา่ระบบงานที่ท  าการปฏิบติั
นั้น ท าให้การท างานสะดวกขึ้น ลดความซ ้ าซอ้น และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังานขององคก์รมาก
ที่สุด 
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4.จัดท าเอกสารประกอบรายงาน 
 ท าการร่างรูปแบบรายงาน ร่างเน้ือหา จากขอ้มูลที่ไดท้  าการรวบรวมจากแหล่งขอ้มูลภายใน
องคก์ร ที่ท  าการปฏิบติังานจริง ตรวจสอบเน้ือหาให้สอดคลอ้งและถูกตอ้งกบัหัวขอ้รายงาน แลว้น า
ขอ้มูลทั้งหมด มาเรียบเรียงจดัท ารูปเล่มรายงานตามแบบฟอร์มที่ทางสหกิจศึกษาไดก้ าหนด 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน มิ.ย. ก.ค. ส.ค. 
1.คดัเลือกหวัขอ้รายงานและวเิคราะห์ระบบงาน    
2.วเิคราะห์ขอ้มูล    
3.ออกแบบระบบงาน    
4.จดัท าเอกสารประกอบรายงาน    

ตารางที่ 3.1 ตารางแสดงระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 
 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 
 1.1อุปกรณ์ส านักงาน 
  1.เคร่ืองคอมพวิเตอร์  
  2.เคร่ืองถ่ายเอกสาร  
  3. เคร่ืองแสกนเนอร์ 
  4.เคร่ืองคิดเลข 
 
 1.2โปรแกรมที่ใช้ 
  1.โปรแกรม Microsoft excel,Word 
  2.โปรแกรม Oracle 
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บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

4.1 รายละเอียดของงานที่ปฏิบัติ 
 4.1.1 รายละเอียดการปฏิบัติงานด้านระบบรายจ่าย 
แผนกบญัชีของโรงพยาบาลพญาไท2 ไดใ้ชโ้ปรแกรม Oracle ท าการตั้งหน้ีโดยบนัทึกบญัชี 
 Dr.  ค่าใชจ่้าย ต่างๆ (หมวด 5)  XX 
   Cr. เจา้หน้ี (หมวด 2)   XX 
ทางแผนกบญัชีไดบ้นัทึกรหสับญัชีเจา้หน้ีออกเป็นหมวด ดงัน้ี คือ 
 
 - เจา้หน้ีการคา้  ใชร้หสับญัชี .211101 
 - เจา้หน้ีคา้งจ่าย  ใชร้หสับญัชี .211102 
 - เจา้หน้ีทรัพยสิ์น ใชร้หสับญัชี .211103    เป็นตน้ 
 เม่ือถึงวนัที่ก  าหนดช าระค่าใช้จ่ายต่างๆ ทางแผนกบญัชีจะจดัท าเอกสาร เพื่อส่งไปยงัแผนก
การเงินและส่งขอ้มูลไปยงัธนาคาร Citibank เพือ่ใหท้างธนาคาร ท าการจ่ายเช็คใหก้บัเจา้หน้ีต่างๆ ซ่ึงจะ
ลงบนัทึกบญัชีโดย 
  Dr. เจา้หน้ี (หมวด 2)   XX 
   Cr. ธนาคาร (หมวด 1)   XX 
 
การต้ังเจ้าหนี้ในระบบ Oracle มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1. เปิดโปรแกรม ระบบ Oracle โดย เขา้ไปที่ 
 2. เวบ็ไซต ์ http://svp2erpapp1.phyathai.com:8000 
 3. โปรแกรมจะเขา้สู่ระบบ จากนั้นท าการ Login เพือ่ เขา้สู่ระบบ 
 4. เลือกที่ PYT2 Payables Super User Original 
 
 
 
 
 
 

http://svp2erpapp1.phyathai.com:8000/
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รูปที่ 4.1 การเขา้สู่โปรแกรมและเลือก Invoice Batches 

 5. เลือกเขา้ไปที่  Invoice Batches  เพือ่ตั้งเจา้หน้ี หนา้จอจะปรากฏหนา้ต่างดงัรูป 

 

รูปที่ 4.2 การเปิด Batch ในโปรแกรม Oracle 
 

 6. ในการตั้งเจา้หน้ี จะตอ้งตั้งช่ือ Batch  ก่อน ซ่ึง Batch เปรียบเสมือนการสร้างโฟล์เดอร์ต่างๆ
ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทั่วไป โดยจะตั้ งช่ือในช่อง Batch Name: 201- AC -160228-01  โดยมี
ความหมาย ดงัน้ี 
  - 201  ยอ่มาจาก โรงพญาบาลพญาไท 2 
  -AC  ยอ่มาจาก แผนกบญัชี 
  -160228  ยอ่มาจาก  ปี/เดือน/วนั ที่ท  าการตั้งโฟลเดอร์ 
  - 01  ยอ่มาจาก จ านวน Batch ที่ท  าการตั้งหน้ี 
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รูปที่ 4.3 การตั้งช่ือ Bach 1ในโปรแกรม Oracle 
 

7. จากนั้นเลือกที่ Invoice เพือ่เร่ิมท าการตั้งหน้ี โดยโปรแกรมจะเขา้สู่หนา้ต่างการกรอกรายละเอียดการ
ตั้งหน้ี  
 

 
ท า 

 
 
 

 8. ในช่อง Supplier เป็นช่องส าหรับกรอก ช่ือของเจา้หน้ี โดยจะตอ้งท าการคน้หาช่ือของเจา้หน้ี 
เน่ืองจากในระบบ ได้มีการบนัทึกขอ้มูลเจา้หน้ีไวใ้นระบบฐานขอ้มูลเรียบร้อยแล้ว โดยเลือกที่ช่อง 
Supplier ให้กดคน้หา ใส่เคร่ืองหมาย % ตามด้วยช่ือเจา้หน้ี กด Find ระบบจะคน้หาช่ือพร้อมรหัส 
Supplier 
 9. เม่ือคน้หาช่ือและรายละเอียดของเจา้หน้ีไดเ้รียบร้อยแลว้ ระบบจะปรากฏเลขที่ของเจา้หน้ี
รายนั้นขึ้นมา โดยอตัโนมติัในช่องถดัมา  
 10. ช่อง Site เป็นการเลือกประเภทค่าใช้จ่าย (เลือกเป็น AC เน่ืองจากเป็นการตั้งค่าใช้จ่าย
ประเภทเบด็เตล็ด) 
 11. พมิพว์นัที่ในช่อง Invoice Date หากเป็น Invoice จากทางบริษทัต่างๆ จะมีวนัที่ก  ากบัในใบ 
Invoice ให้ ใชว้นัที่นั้นในการตั้งหน้ีไดเ้ลย แต่หากว่าเป็นใบส าคญัจ่ายเช็ค ของทางโรงพยาบาลให้ใช้
วนัที่ ที่ท  าการตั้งหน้ีหรือวนัที่ปัจจุบนั 
 12. พิมพ์วนัที่ในช่อง GL Date และ Payment Date โดยจะใช้วนัที่  ที่ท  าการตั้ งเจ้าหน้ี เป็น
ค่าใชจ่้าย 

รูปที่ 4.4 รายละเอียดการตั้งเจา้หน้ีในโปรแกรม Oracle 
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 13. ในช่อง Invoice number หากใบ Invoice มีเลขที่ก  ากบั สามารถใชเ้ลขที่นั้นไดเ้ลย แต่หาก
ไม่มีเลขที่สามารถคน้ไดจ้ากการตั้งหน้ีของเจา้หน้ีรายนั้นในคร้ังก่อนๆ ได ้ 
 14. ช่องถัดมาคือ Invoice Amount คือช่องจ านวนเงินที่ตอ้งจ่ายตามใบ Invoice ที่ตอ้งจ่ายซ่ึง
รวมภาษีมูลค่าเพิม่แลว้ 
 15. ช่องถดัมาคือ Description เป็นช่องส าหรับรายละเอียดต่างๆของค่าใช้จ่าย โดยการกรอก
ขอ้มูล รายละเอียดต่างๆ ของการจ่ายเงิน ให้สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องการจ่ายเงิน ช่วงระยะเวลา
ในการจ่ายเงิน หรือ แผนกที่ท  าการเบิกจ่ายเงิน เช่น  
 - ค่าตอบแทน ทางการตลาด ใหร้ะบุวา่ “ค่าตอบแทนทางการ ตลาดประจ าเดือน ....ปี 2559”   
 - เงินทดรองจ่าย  ใหร้ะบุวา่ เบิกเงินทดรองเพือ่จดักิจกรรม หรือเบิกเป็นค่าใชจ่้ายอะไร ระหวา่ง
วนัที่เท่าไหร่ถึงเท่าไหร่ แผนกอะไร ระบุสถานที่ในการจดักิจกรรมนั้นๆ 
 - หากเป็นค่าใชจ่้าย การค่าซ่อมบ ารุง ใหร้ะบุช้ินส่วน วสัดุ ที่ใชใ้นการซ่อม ซ่อมที่ แผนกอะไร 
ระบุจุดที่ท  าการซ่อม เป็นตน้ 
 16. เม่ือกรอกรายละเอียดครบถว้นแลว้ ใหเ้ลือกที่คอลมัน์ Lines(1) ซ่ึงอยู ่ส่วนกลางของหนา้จอ 
จะปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกขอ้มูลขึ้นมาใหม่ 
 

 
รูปที่ 4.5 การกรอก รายละเอียดการตั้งหน้ี 

 
 17. ในช่องแรก คือ ช่อง Number จะเรียงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น 
 18. ช่อง Amount ใหร้ะบุจ  านวนเงินที่จ่ายตามในใบ Invoice หรือ ใบส าคญัจ่าย 
 19. ช่องถดัมาคือ Description เป็นช่องของ รายละเอียดต่างๆ ของค่าใชจ่้าย 
 20. ในช่องถัดมา เป็นช่องส าหรับกรอก Account Code ซ่ึง Account code คือรหัสต่างๆที่
สามารถบ่งบอกไดว้า่ค่าใชจ่้ายน้ีเป็นค่าใชจ่้ายจากแผนกใด เป็นค่าใชจ่้ายประเภทไหน ซ่ึงแต่ละประเภท
ไดมี้การก าหนดรหสัไว ้ เช่น  
  - ค่าตอบแทนทางการตลาด  Account Code 513110 : Incentive Fee   
  - ค่าน ้ ามนั   Account Code 515101: Petrol   
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  - ค่าทางด่วน    Account Code 502102: Travel and Accommodation 
  - ค่าจา้งพยาบาล    Account Code 501104: Other Labor Costs 
  - ค่าซ่อมบ ารุงทัว่ไป   Account Code 508107: Repair & Maintenance 
  - เงินทดรองจ่า    Account Code 153101: Prepayment 
 
 21. เม่ือกรอกขอ้มูลรายละเอียด ทุกอย่างครบถ้วนแล้ว ให้กด Save เพื่อบนัทึกการ ตั้งหน้ี
ค่าใชจ่้าย 
 22.จากนั้นสามารถกรอกขอ้มูลของเจา้หน้ีรายถดัไป โดยท าซ ้ าตามวธีิเดิม เม่ือกรอกรายละเอียด
ครบแลว้ใหก้ด Save บนัทึกขอ้มูล  
 เม่ือบนัทึกขอ้มูล เรียบร้อยแลว้ และไดรั้บการอนุมติัใบส าคญัจ่าย ระบบจะออกใบ Payment 
Voucher เพือ่แสดงวา่ ไดท้  าการบนัทึกการจ่ายเงินในระบบแลว้  
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ตัวอย่างใบ Payment Voucher 

PAYMENT VOUCHER 
Phyathai2 hospital 

PAYMENT VOUCHER 
Printed: วนัท่ี, เวลา 

 
CHQ/Doc. No. :   

Voucher No. : 

A/C Name :   
Payment Date : 

A/C No. :   
GL Date : 

Payment Batch :   
Payment Method : 

Payee :   
Currency : 

Supplier :     

_____________________________________________________________________________________________  
Invoice Invoice Distribution Account Invoice Tax WHT/ Net Payment 
Date Number Account Description Amount Code Disc. Amount 

_____________________________________________________________________________________________ 
 
 
 

    
Total  Payment : 
Total WHT : 
Total  Discount : 
Total Net Payment : 

 
 
 * จ  านวนเงินเป็นอกัษรไทย  
 
----------------------                 ----------------------              ---------------------                 -------------------- 
   Prepared By                        Checked By                        Approved By                         Received By 
Date……………                    Date……………               Date……………                    Date……………  
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รูปที่ 4.6 ตวัอยา่งใบส าคญั Payment Voucher 
 ตัวอย่าง  ค่าใช่จ่ายผูเ้ฝ้าไขพ้ิเศษหรือพยาบาลพิเศษ คือ บุคคลที่ทางโรงพยาบาลไดจ้ดัจา้งมา
เฝ้าไขผู้ป่้วยภายในโรงพยาบาล IPD (IN Patient Department) ในกรณีที่ ญาติผูป่้วยและผูป่้วย ตอ้งการผู ้
เฝ้าไขพ้ิเศษมาดูแลภายในโรงพยาบาล ในขณะที่ผูป่้วยมีอาการอยู่ในขั้นวิกฤติ หรือตอ้งการผูเ้ฝ้าไข้
พิเศษมาดูแล ทางโรงพยาบาลจะจดัจา้งผูเ้ฝ้าไขพ้ิเศษตามความตอ้งการของผูรั้บบริการ ซ่ึงตรวจสอบ
จากใบค่ารักษาพยาบาลที่เรียกเก็บจากผูป่้วยในที่มาท าการรักษากับทางโรงพยาบาลพร้อมกับ  ใบ
รายงานการเขา้งานของผูเ้ฝ้าไขพ้ิเศษ ที่ทางแผนกการพยาบาล จดัส่งมาเพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร และบนัทึกค่าใชจ่้ายทางบญัชี ซ่ึงมีวธีิการตรวจสอบเอกสารดงัน้ี 
 1.ตรวจสอบลกัษณะการดูแลผูป่้วย ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 ลกัษณะ 
  1.1 ค่าพยาบาลพเิศษ  
  1.2 ค่าพยาบาลพเิศษ – ICU  
 
 ซ่ึงอัตราค่าจา้งการดูแลผูป่้วยใน 2 ลักษณะน้ีมีการจ่ายอัตราค่าจา้งที่แตกต่างกัน ถ้าเป็นค่า
พยาบาล พิเศษ- ICU จะจ่ายอตัราค่าจา้งที่สูงกว่าค่าพยาบาลพิเศษ เพราะค่าพยาบาลพิเศษ - ICU มีการ
ดูแลผูป่้วยที่มีอาการอยูใ่นขั้นวกิฤติ ซ่ึงผูดู้แลจะตอ้งมีความสามารถในการดูแลผูป่้วยมากกวา่ดูแลผูป่้วย
ปกติ ทางโรงพยาบาลจะมีการจา้งบุคคลเป็นพเิศษ ดว้ยกนั 3 กลุ่มดงัน้ี 
 1. พยาบาล ( Registered Nurse : RN ) 
 2. ผูช่้วยพยาบาล ( Partial Nurse : PN )  
 3. พนกังานผูช่้วย  ( Nursing Assistant : NA )      
                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
 ซ่ึงทางโรงพยาบาลจะจ่ายค่าจา้งใหก้บัผูเ้ฝ้าไขพ้เิศษตามที่โรงพยาบาลก าหนด ซ่ึงมีหลกัวธีิการ
จ่ายดงัน้ี พนักงานประจ าของทางโรงพยาบาล ทางโรงพยาบาลจะจ่ายเป็นเงินได ้ซ่ึงจ่ายเงินเดือนทุกๆ 
เดือน แต่ถา้เป็นพนกังานชัว่คราวทางโรงพยาบาลจะจ่ายเงินเดือน แบ่งการจ่ายเงินเดือนออกเป็น 2 ช่วง 
คือ วนัที่ 1 - 15 และ 16 - 31 ของทุกเดือน ซ่ึงจ่ายจากค่าจา้งที่ผูเ้ฝ้าไขพ้เิศษแต่ละบุคคลจะไดรั้บ  
 - เม่ือตรวจทานเอกสารเรียบร้อยแลว้ จะบนัทึกค่าใชจ่้าย (ค่าเฝ้าไขพ้เิศษ) โดยจะบนัทึกบญัชี 
 Dr. ค่าพยาบาลพเิศษ    201.671.501104.000.000 
  Cr ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย    201.000.221109.000.000  
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ค่าตอบแทนทางการตลาด 
 ทางโรงพยาบาลมีนโยบายการจ่ายค่าตอบแทนทางการตลาดให้แก่ บุคลากรของทาง
โรงพยาบาลเพื่อส่งเสริมและกระตุน้ยอดขายให้แก่ทางโรงพยาบาล โดยบุคลากรส่วนใหญ่จะเป็น
ชาวต่างชาติที่ท  างานในแผนกการตลาดต่างประเทศ ท าให้ค่าใชจ่้ายในส่วนน้ีตอ้งมีการหัก ภาษีเงินได ้
หัก ณ ที่จ่าย ตามที่กฎหมายก าหนดในอตัรา 15% และ คนไทยตอ้งหักในอตัรา 3% ระบุเป็นภงด. 54 
และ 1 ตามล าดับ โดยการค านวณจากตารางค านวณรายได้ที่ทางโรงพยาบาลไดก้ าหนดไว ้เอกสาร
ประกอบการลงบนัทึกบญัชีจะประกอบดว้ย 
 - ใบส าคญัจ่าย เป็นยอดสุทธิที่ท  าการจ่ายเงิน 
 - ตารางค านวณรายได ้ 
 -ใบเสร็จรับเงินจากแผนกการเงิน 
 - สญัญาที่ทางบุคลากรไดท้  าไวก้บัโรงพยาบาล 
 - ตารางการหกั ภาษีหกั ณ ที่จ่าย 
 - ใบภาษีหกั ณ ที่จ่าย 
 - ส าเนาพาสปอร์ต หรือ ส าเนาบตัรประชาชน และ หน้าบญัชีธนาคารที่ใหท้างโรงพยาบาลท า
 การโอนเงิน 
 เม่ือเอกสารครบถว้น มีตรวจสอบโดยแผนกบญัชีแพทยท์ี่ท  าการตรวจสอบใบเสร็จค่าแพทย ์
เสร็จแลว้ ใหแ้ผนกบญัชีทัว่ไปท าการลงรหสับญัชีที่จะท าการบนัทึกบญัชีและตรวจสอบยอดในใบเสร็จ
ค่ารักษาพยาบาล เสร็จแลว้ทางดา้นบญัชีรายจ่ายท าการตรวจสอบตารางการค่าตอบแทนทางการตลาด  
ค่าส่งเสริมการขาย แลว้ท าการค านวณภาษีหกั ณ ที่จ่ายเรียบร้อยแลว้ จึงท าการบนัทึกบญัชี ดงัน้ี  
  
 Dr. ค่าตอบแทนทางการตลาด   201.XXX.513110.000.000            
  Cr ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย   201.000.221109.000.000  
 
*หมายเหตุ  XXX ให้ลงโคด้ของแผนกที่ท  าการจ่ายเงิน เช่น แผนกการตลาดระหว่างประเทศจะท าการ
ลงโคด้แผนก .711 เป็นตน้ 
 
 
 
 
 



26 
 

 
 
 

บริษัทโรงพยาบาล
พญาไท 2 จ ากดั 

ใบส าคญัจ่ายเช็ค 

เลขที ่

วนัที ่

แผนก 

ผู้รับเงิน 

รหัสบัญชี รายการ จ านวนเงิน 

        

        

        

        

        

รวมเงิน (ตวัหนังสือ) (ตวัเลข)  

ออกโดย ลงบัญชีโดย 
เลขทีเ่ช็ค เอกสารแนบ.....................

ฉบับ ธนาคาร 

หัวหน้าแผนก สมุห์บัญชี ผู้อ านวยการ ผู้เบิกเงิน 

รูปที่ 4.7 ตวัอยา่งเอกสารใบส าคญัการเบิกจ่ายของโรงพยาบาลออก 
 
การกระทบบัญชีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 1. เม่ือไดรั้บเอกสารหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ต่อจากเจา้หน้าที่ที่รับผิดชอบจากการลง
รายจ่ายประจ าวนั เพื่อด าเนินการต่อ กรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจา้หน้าที่ที่รับผิดชอบจะแยกหนังสือ
รับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่ายไว ้ โดยจะน ามาแยก ตามประเภทของการยืน่ภาษี โดยแยกเป็น ภ.ง.ด.3,  
53 และ 54   
  หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (ถา้มีการหกั ณ ที่จ่าย)โดยส่วนใหญ่ทางโรงพยาบาลจะยืน่
แบบภาษีหกั ณ ที่จ่ายทั้งหมด 4 ประเภทดงัน้ี  
   1.1 ภงด.1 ทางโรงพยาบาลจะยืน่ภาษีโดยการกรอกขอ้มูลของผูถู้กหกัภาษีหกั ณ ที่จ่าย 
เช่น  เลขประจ าตัวผู ้เสียภาษี ที่อยู่ ประเภทของเงินได้ จ  านวนเงินที่น าส่ง ในระบบของทาง
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รูปที่ 4.8 ตวัอยา่งการค านวณภาษีหกั ณ ที่จ่าย ที่ตอ้งน าส่งสรรพกร 

กรมสรรพากร ตอ้งยืน่ภายวนัที่ 7 ของเดือนถดัไป โดยยืน่พร้อมใบลงตารางการค านวณภาษีหัก ณ ที่
จ่ายของบุคคลนั้นๆ 
   1.2  ภ.ง.ด. 3  ทางโรงพยาบาลจะยืน่ภาษีโดยการกรอกขอ้มูลของผูถู้กหกัภาษีหกั ณ ที่
จ่าย  เช่น เลขประจ าตัวผูเ้สียภาษี ที่อยู่ ประเภทของเงินได้ จ  านวนเงินที่น าส่ง ในระบบของทาง
กรมสรรพากร ตอ้งยืน่ภายวนัที่ 7 ของเดือนถดัไป  
   1.3  ภ.ง.ด. 53  ทางโรงพยาบาลจะท าการยืน่ภาษีโดย การกรอกขอ้มูลของ ผูถู้กหกัภาษี
หกั ณ ที่จ่าย เช่น เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี ที่อยู ่ประเภทของเงินได ้จ  านวนเงินที่น าส่ง ในระบบของทาง
กรมสรรพากร ตอ้งยืน่ภายวนัที่ 7 ของเดือนถดัไป 
   1.4 ภ .ง.ด .54 ทางโรงพยาบาลจะยื่นภาษีโดยถ่ายเอกสาร ใบส าคัญจ่ายเช็ค ใบ
รายละเอียดของรายได ้และหนังสือเดินทางของผูถู้กหักภาษี แลว้น ามาแนบรวมกบัหนงัสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่ายเพื่อน าส่งกรมสรรพากร ซ่ึงตอ้งยืน่ภายวนัที่ 7 ของเดือนถดัไป  เม่ือแยกแลว้จะตอ้ง
เรียงวนัที่ของการยืน่โดยเรียงจากวนัที่นอ้ยไปหามาก 
 
วิธีค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 1.เปิดไฟลข์อ้มูลที่จะบนัทึกจ านวนเงินภาษีที่น าส่ง  
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 2. ท าการดึงขอ้มูลภาษีจากระบบขอ้มูลที่ท  าการบนัทึกไว ้โดยดึงขอ้มูลภาษีจากโคด้บัญชี 
.222107 ในโปรแกรม Oracle 
 3. ท  าการกรองขอ้มูล ลบขอ้มูลที่ท  าการบนัทึกบญัชีผิดหรือท าการยกเลิกการจ่ายหน้ี การหัก
ภาษีผิดแลว้ท าการ แยกภาษีหัก ณ ที่จ่ายลงในตารางตามลกัษณะการจ่ายเงิน เช่นบุคคลธรรมดา บริษทั 
ชาวต่างชาติ เป็นตน้ ใหย้อดตรงกบัในระบบ ที่น ามากระทบภาษี 
 4. บนัทึกจ านวนเงินภาษีที่น าส่งลงในตาราง ซ่ึงตามตารางจะแบ่งออกเป็น 3 ประเภทหลกั
ใหญ่ๆ ที่จะใชย้ืน่ คือ         
  4.1) ภ.ง.ด.3      โดยหกัจากบุคคลธรรมดา  
         4.2) ภ.ง.ด.53    โดยหกัจากบริษทั หา้งหุน้ส่วนจ ากดัและ นิติบุคคล 
         4.3) ภ.ง.ด.54    โดยส าหรับบุคคลหรือนิติบุคคลต่างประเทศ หากเป็นบุคคลธรรมดา
ใหบ้นัทึกในช่องหกัจากบุคคลธรรมดา หากเป็นบริษทัใหบ้นัทึกในช่องหกัจากบริษทั  
 5. เม่ือบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ โปรแกรม Excel จะสรุปยอดผลรวมของรายการ ภาษีหกั ณ ที่
จ่าย  
 6. กระทบยอดจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (WHT ) ที่น าส่ง ระหว่าง Account Code 222107 : 
Withholding Income Tax  ในระบบ Oracle (GL)  และในระบบ Excel ไฟล์ภาษีหัก ณ ที่ จ่าย เพื่อ
ตรวจสอบความครบถว้น ถูกตอ้ง และตอ้งไม่มีผลต่าง  
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รูปที่ 4.9 ตวัอยา่งการสรุปยอดภาษีหกั ณ ที่จ่าย 

 
 7. เม่ือกระทบยอดผลรวมจากรายงานเทียบกับ Account Code 222107 : Withholding Income 
Tax  แลว้ยอดภาษีถูกตอ้งตรงกนั  
 8. น าเอกสารหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจ าเดือน น าส่งให้กับเจ้าหน้าที่  ที่
รับผดิชอบเพือ่น าไปยืน่ภาษี 
 
ขั้นตอนการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายมีดังนี้ 
 1. กรอก ช่ือ ที่อยูแ่ละ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี ของ โรงพยาบาลพญาไท2 ในช่องของผูมี้หน้าที่
หกัภาษี ณ ที่จ่าย 
 2. กรอก ช่ือ ที่อยูแ่ละ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี ของผูถู้กหักภาษี ณ ที่จ่ายในช่องถดัลงมา หาก
เป็น บุคคลธรรมดาเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี คือเลข 13 หลกัของบตัรประจ าตวัประชาชน ส่วน นิติบุคคล
สามารถใชเ้ลขประจ าตวัผูเ้สียภาษไีดเ้ลย  
 3. ใส่เคร่ืองหมาย ถูก ในช่องประเภทการยืน่ภาษี  
 4. ระบุประเภทของเงินได ้เช่น ค่าเช่า ค่าบริการ เป็นตน้ 
 5. บนัทึก วนัที่ เดือน และปีภาษีที่จ่าย โดยใชว้นัที่ที่ระบุในเอกสาร 
 6. บนัทึก จ  านวนเงินที่จ่าย  
 7. บนัทึกจ านวนภาษีหกั ณ ที่จ่าย โดยใชจ้  านวนเงินที่จ่าย คูณกบัอตัราร้อยละ ที่หกั ซ่ึงจ านวน
เงินที่จะใชค้  านวณตอ้งเป็นจ านวนเงินก่อน ท าการหกัภาษีมูลค่าเพิม่ เช่น จ  านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม
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เท่ากับ 10,000 ประเภท ของเงินได้ คือค่าเช่า  จะตอ้งหักภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 5 จะตอ้งน า  
10,000 x 0.05  แลว้จะไดจ้  านวนเงินภาษีหกั ณ ที่จ่ายเท่ากบั 500 
 8. ท าการรวมจ านวนเงินที่จ่ายและ ภาษีที่หกัน าส่งในช่องรวม 
 9. บนัทึกจ านวน เงินภาษีที่หกั น าส่งเป็นตวัอกัษร 
 10. ระบุวนัที่ ใตช่้องลงช่ือ โดยเป็นวนัที่เดียวกนักบั วนัที่ที่ท  าการจ่ายภาษ ี
 11. ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลที่กรอกลงไปทั้งหมด หลังจากนั้น สั่งพิมพห์นังสือ
รับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย จ  านวน 4 ชุด  
 12. ประทบัตราของทางโรงพยาบาลพญาไท2 แลว้ส่งใหก้บัผูท้ี่มีอ  านาจลงช่ือ 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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รูปที่ 4.10 ตวัอยา่งหนงัสือภาษีหกั ณ ที่จ่ายที่น าส่งสรรพกร 
 กระบวนการท างานของจดัเก็บเอการใบส าคญัจ่ายเช็คพร้อมแนบใบเสร็จและตรวจสอบยอด
การหกัภาษีที่ส่งมาจากธนาคารซิต้ีแบงก ์(Citibank) 
ขั้นตอนการจดัเก็บเอกสาร 
 1. ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วนของใบเสร็จรับเงินและแนบเอกสารใบเสร็จรับเงินกับ
ใบส าคญัจ่ายเช็ค ซ่ึงใบเสร็จรับเงินทางธนาคารซิต้ีแบงก ์(Citibank) จะจดัส่งมาใหบ้ริษทัประมาณ 3 วนั
ท าการนับจากวนัที่ Supplier มารับเช็คที่ธนาคาร (ทางบริษทัก าหนดการจ่ายเช็คทุกวนัที่ 25-27 ของ
เดือน) 
 2. ตรวจสอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ที่ทางธนาคารซิต้ีแบงก์ออกให้กบั Supplier 
วา่ถูกตอ้งตรงกบั Payment Voucher หรือไม่ ถา้ถูกตอ้งตรงกนัก็แนบเอกสารไวก้บั Payment Voucher 
 3. ตรวจสอบจ านวนบริษทัที่ยงัไม่มารับเช็ค (เช็คคา้งจ่าย) 
 4. จดัเก็บเอกสารทั้งหมดเขา้แฟ้ม เรียงตาม เลขที่ 
 
4.1.2 รายละเอียดการปฏิบติังานในแผนกบญัชีทัว่ไป (Module General Account)  
หนา้ที่และความรับผดิชอบที่ไดรั้บมอบหมาย 
 1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานการใชบ้ตัรเครดิตธนาคารกรุงเทพกบัสลิปบตัรเครดิต 
(Sales Slip)  
มีขั้นตอนดงัน้ี   
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( ช่ือเอกสารรายงาน : ELECTRONIC DRAFT CAPTURE REPORT AUTHORIAZTION LOG BY 
MERCHANT แ ล ะ  DAILY DYNAMIC CURRENCY CONVERSION FROM DCC REPORT 
DETAIL TRANSACTION BY MERCHANT) 
 
 1.1 พมิพร์ายงานการใชบ้ตัรเครดิตจากโปรแกรม Microsoft Outlook 
 1.2 ตรวจสอบยอดเงินในสลิปบตัรเครดิต (Sales Slip) กบัรายงานการใชบ้ตัรเครดิตของ
ธนาคารวา่ครบถว้นถูกตอ้งตรงกนัหรือไม่ 
 
2. การปรับค่าธรรมเนียมธนาคารการใชบ้ตัรเครดิต 
 2.1 ปรับบญัชีค่าธรรมเนียมธนาคารการใชบ้ตัรเครดิตทุกสปัดาห์โดย 
   Dr. ค่าธรรมเนียม  xxx 
     Cr. ธนาคารกรุงเทพ  xxx   
  
3. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานใบแจ้งหนี้ค่ารักษาพยาบาล (Daily IPD Revenue) 
 
มีขั้นตอนดงัน้ี   



33 
 

 3.1 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเลขที่ใบเสร็จ ช่ือผูเ้ขา้รับบริการ วนัที่ประทบัตรา และจ านวน
เงินที่จ่ายช าระ ในใบแจง้หน้ีค่ารักษาพยาบาลกบัรายงาน Daily IPD Revenue วา่ถูกตอ้งครบถว้น
หรือไม่ 
 

  
 
 

 
 
 

รูปที่ 4.11 ตวัอยา่งใบแจง้หน้ีค่ารักษาพยาบาล แผนกผูป่้วยใน 
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4. การตรวจสอบส าเนาใบก ากับภาษีและคูปองฟรี (Gift Voucher) ที่ได้รับจากแผนกการเงินผู้ป่วยนอก 
(OPD)  
มีขั้นตอนดงัน้ี   
 4.1 ตรวจสอบเอกสารส าเนาใบเสร็จรับเงิน ที่ไดรั้บมาจากแผนกการเงินผูป่้วยนอกและจดัเก็บ
เอกสารโดยเรียงตามวนัที่ 
 4.2 ตรวจสอบรายการเอกสารที่เป็นคูปองฟรี และใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (สมุนไพร) ว่า
ถูกตอ้งครบถว้น 
 4.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (สมุนไพร) น าไปพิมพ์ในรายงานภาษีขาย ที่โปรแกรม 
Microsoft Office Excel   
 
 
5. พิมพ์รายงานภาษีขาย นอกจากประกอบธุรกิจการรักษาพยาบาลแลว้ ยงัมีธุรกิจการขายสินคา้และ
บริการอ่ืนๆที่ไม่เก่ียวขอ้งกบัการรักษาโดยตรงรวมอยูด่ว้ย และธุรกิจนั้นท ารายไดเ้กิน 1.8 ลา้นบาท ต่อ
ปี จึงตอ้งจดทะเบียนเขา้สู่ระบบภาษีมูลค่าเพิม่ 
 สินคา้และบริการของโรงพยาบาลพญาไท 2 ที่อยูใ่นระบบภาษีมูลค่าเพิม่ ไดแ้ก่ 
 1.การขายสินคา้สมุนไพร 
 2.การขายอาหารสายยาง 

รูปภาพที่ 4.12 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน แผนกผูป่้วยนอก 
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 3.การใหบ้ริการอบฆ่าเช้ือ 
 4.การใหบ้ริการนวดแผนไทย 
 5.การใหบ้ริการสถานที่จอดรถ, สถานที่ตั้งบูธขายสินคา้, การตั้งตูเ้อทีเอ็ม 
 6.การใหบ้ริการป๊ัมเทา้เด็กแรกเกิดเป็นตน้ 
 7.การขายอุปกรณ์ส านกังาน 
 8.การขายขยะรีไซเคิล 
มีขั้นตอนดงัน้ี 
 5.1 น าส าเนาใบก ากบัภาษี (ใบเหลือง) มาเรียงเลขที่จากนอ้ยไปมาก  
 5.2 พมิพข์อ้มูลช่ือบริษทั/ ลูกคา้ ลงโปรแกรม Microsoft Office Excel 
 5.3 พิมพร์ายละเอียดของรายการ เช่น ค่าบริการสถานที่จอดรถ ค่าบริการพื้นที่เช่า ค่าบริการ
พมิพร์อยเทา้เด็กแรกเกิด เป็นตน้ 
 5.4 พมิพจ์  านวนเงิน จ านวนเงินภาษีมูลค่าเพิม่ และจ านวนเงินที่รวมภาษีมูลค่าเพิม่  
 5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลทั้งหมด 
 
 

รูปภาพที่ 4.13 ตวัอยา่งการท ารายงานภาษีขาย 
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รูปภาพที่ 4.14 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายที่โรงพยาบาลออก 

6.จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารของธนาคารกรุงศรีอยธุยา (Bank Reconciliation Statement) 
มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 6.1 เปรียบเทียบรายการน าฝากที่ปรากฏในใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร (The Bank Statement) 
กบัรายการน าฝากในสมุดบญัชีของกิจการ รายการใดตรงกนัใหท้  าเคร่ืองหมายก ากบัไว ้ 
 6.2 น ารายการที่แตกต่างกนัในขอ้6.1 มาจดัท างบพสูิจน์ยอดเงินฝากธนาคารที่โปรแกรม 
Microsoft Office Excel  
 
4.2 ผลภายหลงัการปฏิบตัิงานตามโครงการ 
 จากการปฏิบตัิงานตามโครงการ สามารถสรุปผลการปฏิบติังานออกเป็นแผนผงักระบวนการ
ด าเนินงาน เพือ่ใหเ้ขา้ใจถึงวธีิการท างานของแผนกบญัชีตั้งแต่การรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ท าการ
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ลงบนัทึกบญัชี ท  าการจ่ายเงิน เสร็จแลว้น าหลกัฐาน เอกสารทั้งหมด จดัเก็บไวใ้นสถานที่ ที่เหมาสม 
ดงัน้ี  
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แผนผงัการเดินเอกสารระบบรายจ่ายผา่นระบบ ธนาคาร Citi Bank 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.15 แผนผงัทางเดินเอกสารผา่นธนาคาร Citi Bank 

37 
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Supplier แผนกบญัชี ผูมี้อ  ำนำจ แผนกกำรเงิน

บันทึกบัญชี
Dr.ค่าใชจ่้าย       xx
    Cr.ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย 

ใบแจ้งหน้ี ใบก  ากบัภาษี

ใบรบัวางบลิ

ใบแจ้งหน้ี ใบก  ากบัภาษี

ใบรบัวางบลิ

Payment Voucher

 

ใบแจ้งหน้ี ใบก ากับภาษี

บันทึกบัญชี
Dr.ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย    xx
    Cr.ธนาคาร     xx

รอ เจ้าหน้ี มารับ

 
ทุกวันท่ี 25 2  2  ของเดือน

ใบเสร็จรบัเงิน

ใบเสร็จรบัเงิน

ทุกวันท่ี 25 ของเดือน

Payment Voucher

ใบแจ้งหน้ี ใบก ากับ

Payment Voucher

เชค็

รายงานสรุปรายจ่าย
ประจ าวนั

ใบแจ้งหน้ี ใบก ากับภาษี

Payment Voucher

ใบแจ้งหน้ี ใบก ากับภาษี

Payment Voucher

ใบเสร็จรบัเงิน

รายงานสรุปรายจ่าย
ประจ าวนั

N

แผนผงัทางเดินเอกสารระบบรายจ่ายผา่น แผนกการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.16 แผนผงัทางเดินเอกสารผา่นแผนกการเงิน
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงการ 
 การปฏิบตัิงานในบริษทั โรงพยาบาลพญาไท 2 จ  ากดั ในต าแหน่งผูช่้วยพนักงานบญัชี ไดเ้ขา้
ไปปฏิบตัิงานในดา้นการตรวจสอบเอกสาร การท าบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Oracle 
และโปรแกรม Microsoft Excel ไดส่้งผลใหเ้กิดประโยชน์หลายๆดา้น ดงัน้ี 
 5.1.1 ด้านทฤษฎี 
  1.1ไดน้ าความรู้วชิาบญัชีที่ไดศึ้กษามา มาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานจริงไดอ้ยา่ง 
  ถูกตอ้ง 
  1.2ไดท้ราบถึงขั้นตอนในการลงบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี  
  Oracle 
  1.3ไดเ้ห็นภาพรวมเก่ียงกบัระบบงานบญัชีภายในบริษทั วา่ตอ้งมีการท างานอยา่งเป็น 
  ระบบโดยเร่ิมจากการแยกเอกสารที่เป็นประเภทเดียวกนัมารวมกลุ่มกนัจดัล าดบัเ 
  อกสารแต่ละกลุ่ม น าเอาเอกสารมาคียข์อ้มูลเขา้ระบบ และถึงจดัรวบรวมเขา้แฟ้ม 
 5.1.2 ด้านการปฏิบัติ  
  2.1ไดเ้รียนรู้โปรแกรมต่าง ๆ ส าหรับการท างานงานตามภารกิจที่ไดรั้บมอบหมาย เช่น 
  ไดฝึ้กใชง้านโปรแกรม Oracle 
  2.2ไดเ้ขา้ใจระบบการท างานในรูปแบบของบริษทัโดยแบ่งเป็นแผนกๆ และแต่ละ 
  แผนกจะเช่ือมโยงกนัอยา่งไร  
  2.3ไดเ้รียนรู้การใชอุ้ปกรณ์ส านกังานต่างๆ การจดัเอกสาร การถ่ายเอกสาร พมิพ ์
  เอกสาร เดินเอกสาร สแกนงาน  
  2.4 ท าใหมี้ประสบการณ์ในการท างานก่อนเร่ิมปฏิบติังานจริงในอนาคต และสามารถ 
  น าความรู้ที่ไดม้าปรับใชใ้นการปฏิบตัิงานจริง 
 5.1.3 ด้านสังคม 
  3.1ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัแนวคิดวฒันธรรมองคก์รและมารยาทต่างๆในการอยูร่่วมกบัผูอ่ื้น 
  3.2ไดรู้้จกัการวางตวักบับุคคลที่ส าคญัทั้งในแผนกบญัชีและผูบ้ริหารระดบัสูง และผูท้ี่ 
  เก่ียวขอ้งในการประสานงานร่วมกนั 
  3.3ไดฝึ้กการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ท าใหเ้ขา้ใจถึงลกัษณะการท างานเป็นทีม รู้จกัแบ่ง 
  งานกนัท า และการวางแผนงาน ท าใหเ้กิดการท างานที่มีประสิทธิภาพ 
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  3.4ไดรู้้จกัการเอ้ือเฟ้ือเผือ่แผ ่ช่วยเหลือเพือ่นร่วมงาน 
  
 5.1.4 ข้อจ ากัดหรือปัญหาของโครงงาน 
  1.มีขอ้จ ากดัในการเปิดเผยขอ้มูลของลูกคา้ เช่นตวัอยา่งเอกสารต่างๆ 
  2.การใหข้อ้มูลของพนกังานที่ปรึกษาในการจดัท าโครงงานมีขอ้จ ากดัเร่ืองขอ้มูล 
  บางส่วนและเวลาในการสอบถาม 
 
 5.1.5 ข้อเสนอแนะ 
  1. สถานประกอบการควรใหความส าคญัในเร่ืองของสหกิจศึกษา  
  2.ควรมีการประสานงานกนระหวา่งสหกิจศึกษาและสถานประกอบการที่ชดัเจนใน 
  เร่ืองของการ ใหค้วามร่วมมือที่ดีเพือ่สร้างความเขา้ใจของทั้งสองฝ่ายทั้งเร่ืองเวลาและ 
  เร่ืองการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
  3. สถานประกอบการควรมีเวลาใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัเร่ืองโครงงานที่จะจดัท า 
 
5.2สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  1. เป็นประโยชน์ส าหรับนกัศึกษาเพือ่การเตรียมตวัส าหรับในการท างานจริง 
  2.ท าใหน้กัศึกษามีความรับผดิชอบ มีระเบียบวนิยัต่อหนา้ที่ที่ไดรั้บมอบหมาย 
  3.ไดรั้บประสบการณ์ในการท างานตรงตามสาขาวชิาที่เรียนมา 
  4.ไดรั้บประโยชน์จากการติดต่อส่ือสารกบับุคคลอ่ืนไดอ้ยา่งรู้เร่ือง ชดัเจน 
  5.ไดเ้รียนรู้โปรแกรมทางบญัชีนอกเหนือจากที่เคยไดเ้รียนมา 
 
 5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
  1.ปัญหาดา้นความรู้ความเขา้ใจของการใชโ้ปรแกรมทางบญัชี เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท  า 
  ไม่มีประสบการณ์ในการใชง้านโปรแกรม จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการศึกษา 
  โปรแกรมใหเ้ขา้ใจและถูกตอ้ง 
  2.ปัญหาดา้นการปรับตวัและการส่ือสารกบับุคคลในองคก์ร อาจมีการส่ือสารขอ้มูลที่ 
  ไม่ตรงกนัท าใหเ้กิดความผดิพลาดในการท างาน 
  3.เคร่ืองมือและอุปกรณ์ส านกังานไม่เพยีงพอต่อความตอ้งการของแผนก 
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  4.สภาพระบบเครือข่ายของเคร่ืองคอมพวิเตอร์เกิดความล่าชา้ในปฏิบติังาน 
  5.เน่ืองจากไม่มีประสบการณ์ในการท างานจริง จึงท าใหก้ารท างานมีขอ้ผดิพลาด 
  เกิดขึ้นบ่อยคร้ัง ส่งผลใหก้ารท างานเกิดความล่าชา้ 
 
 5.3 ข้อเสนอแนะ 
  1. .นกัศึกษาควรทบทวนความรู้ดา้นต่างๆเช่น โปรแกรมคอมพวิเตอร์ ( Microsoft  
  Excel ) ที่เก่ียวขอ้งกบัการท างานไวล่้วงหนา้ก่อนที่ออกไปปฏิบติังานยงัสถานที่ 
  ประกอบการจริง 
  2.ควรปรับความเขา้ใจและซกัถามพนกังานในองคก์รก่อนการปฏิบติังานต่างๆ เพือ่ลด 
  ความผดิพลาดในการท างาน 
  3 ควรน าสมุดมาจดบนัทึกขั้นตอนและวธีิการใชโ้ปรแกรมทางบญัชี เพือ่ใหก้ารท างาน 
  รวดเร็วและแม่นย  าขึ้น 
  4.ควรตรวจเช็คระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ทุกเดือน เพือ่ไม่ใหเ้กิดความล่าชา้ในการ 
  พมิพข์อ้มูล 
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