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  เงินสดหมนุเวยีน 
ผู้รับผิดชอบและประเภทเงินสดหมุนเวียนต่างๆ 

นโยบายด้านการเงิน 

การจ่ายเงินในธุรกิจโรงแรม มีอยู ่2 วิธี คือ 
- การจ่ายโดยเช็ค (Cheque)  
- การจ่ายโดยเงินสด  (Cash) 

 
การจ่ายเงินสดโดยทัว่ไป จะไม่ไดรั้บอนุญาตให้จ่ายค่าใชจ่้ายอ่ืนๆของโรงแรม ยกเวน้จะมี

ค าสั่งหรือให้อ านาจในการเบิกจ่ายได้บา้งแต่เพียงเล็กน้อยเท่านั้น เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของการ
ท างานและให้เกิดความคล่องตวั ดงันั้นการควบคุมการจ่ายเงินสดต่างๆ จึงตอ้งมีขั้นตอนการปฏิบติั
และกฎระเบียบใหรั้ดกุม สุดทา้ยแลว้ตอ้งสามารถตรวจสอบไดอ้ยา่งโปร่งใสและถูกตอ้ง  

 
โรงแรมจึงตอ้งจดัใหมี้วงเงินสดต่างๆ เพื่อใชใ้นการด าเนินงานตามชนิดของวงเงินนั้นๆ ซ่ึง

สามารถจดัแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  

• House Floats คือ เงินสดหมุนเวียนเพื่อใช้ในการด าเนินงานปกติของหน่วยงานท่ี
เก่ียวเน่ืองกบัรายได้เพื่อใช้ส าหรับการแลกเปล่ียนหรือเงินทอน เช่น ฝ่ายบริการส่วน
หนา้ (Front Office) หรือพนกังานเก็บเงินหอ้งอาหาร (Cashier Restaurant)  

• Petty Cash Floats คือ เงินสดย่อยเพื่อใช้จ่ายค่าใช้จ่ายท่ีเป็นเงินสด ไวใ้ช้ส าหรับ
การจ่ายเงินในกรณี ท่ีซ้ือสินคา้ในจ านวนเงินท่ีไม่สูงมากนัก หรือ ไม่สามารถสั่ง
จ่ายโดยเช็คได ้(ระบบบญัชีเจา้หน้ี-Account Payable) ตามปกติ 

 
บุคลากรท่ีรับผิดชอบเงินสดหมุนเวียน (House Floats) 
➢ เจา้หนา้ท่ีเก็บเงินส่วนหนา้  (Front Office Cashier) 
➢ เจา้หนา้ท่ีเก็บเงินหอ้งอาหาร (Restaurant Cashier) 
➢ เจา้หนา้ท่ีการเงินทัว่ไป (General Cashier) 

 

เงินสดและเงินฝากธนาคาร (Cash and Bank Policy) 
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ขนาดของเงินสดหมุนเวียน (House Floats) 
จ านวนเงิน ของเงินสดหมุนเวียน (House Floats) สามารถก าหนดวงเงินของผูรั้บผิดชอบ

แต่ละคนหรือหน่วยงานต่างๆ โดยมีหลกัการและขอ้สังเกต ดงัน้ี 
 
➢ ปริมาณการรับเงินของฝ่ายบริการส่วนหน้า (Front Office) และส่วนของห้องอาหาร 

(Restaurants) พร้อมทั้งจ านวนพนกังานท่ีรับผิดชอบ 
➢ ปริมาณค่าใชจ่้ายโดยเฉล่ียของการจ่ายเงินสดยอ่ย 
➢ ประมาณการเงินทอน ส าหรับฝ่ายบริการส่วนหน้า (Front Office) และห้องอาหาร 

(Restaurants) 
 

ผูดู้แลและท าการพิจารณาวงเงิน จัดท าโดยผู ้จัดการฝ่ายการ เงินและบัญชี (Financial 
Controller) เป็นผูท้  าการค านวณเพื่อก าหนดวงเงิน เงินสดหมุนเวียน (House Floats) โดยจดัท าเป็น
เอกสารเสนอขออนุมติัต่อผูจ้ดัการทัว่ไป (General Manager) หรือ กรรมการผูจ้ดัการ และตอ้งมีการ
สอบทานความเหมาะสมของขนาดวงเงินในทุกๆไตรมาส 
  
 ชนิดของเงินสดหมุนเวียน (House Floats) 

A. เงินสดหมุนเวียนส าหรับด าเนินงาน (Operating Floats) เพื่อไวใ้ชด้ าเนินงานประจ าวนั
ของฝ่ายบริการส่วนหนา้ (Front Office)และหอ้งอาหาร (Restaurant) ประกอบดว้ย 

1)     เงินสดหมุนเวียนส่วนบุคคล (Individual Floats) 
 เป็นวงเงินท่ีมอบหมายให้เจา้หน้าท่ีเก็บเงินแต่ละคนเป็นผูดู้แลและท าการเก็บรักษาไว ้
เพื่อใชใ้นการปฏิบติังานในแต่ละรอบ/วนั และเม่ือส้ินสุดการท างาน จะตอ้งท าการจดัเก็บไวใ้นท่ีท่ี
ก าหนดไวเ้ท่านั้น เช่น ตูเ้ก็บนิรภยั (Locked Box) โดยจะตอ้งจดัไวเ้ฉพาะของแต่ละบุคคล  

2)     เงินสดหมุนเวียนส าหรับเปลี่ยนมือได ้(Rotating Floats) 
  เป็นวงเงินเพื่อใช้ในวตัถุประสงค์ เช่นเดียวกบัขอ้ 1. แต่ในกรณีท่ีทางโรงแรมไม่ไดจ้ดั
ให้มีตูเ้ก็บนิรภยั (Locked Box) โดยแยกเฉพาะของเจา้หน้าท่ีเก็บเงิน (Cashier) แต่ละคน ดงันั้นจึง
ตอ้งมีการส่งมอบเงิน กนัเป็นรอบๆ และตอ้งมีการตรวจนบัพร้อมบนัทึกรับ-ส่ง ลงในสมุดการส่ง
มอบ (ของผูส่้งมอบและผูรั้บมอบ) เพื่อป้องกันขอ้ผิดพลาดและปัญหาต่างๆ และใช้ส าหรับการ
ตรวจสอบภายในดว้ย 
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3) เงินสดหมุนเวียนส าหรับชัว่คราว (Temporary House Floats) 

 เป็นวงเงินท่ีมีไวเ้พื่อวตัถุประสงค์เดียวกันกับขอ้ 1 แต่   เป็นกรณีชัว่คราวใช้ส าหรับการ
บริการนอกสถานท่ี หรือ นอกจากจุดท่ีก าหนดการบริการไว ้

 
การด าเนินการ เจา้หน้าท่ีการเงินทัว่ไป (General Cashier) จะเป็นผูจ้ดัเตรียมวงเงิน (ตาม

ความเหมาะสม) โดยตอ้งมีการส่งมอบพร้อมบนัทึกลงสมุด และเม่ือส้ินสุดการด าเนินการ จะตอ้ง
น าส่งคืนทนัที 

• เงินสดหมุนเวียนทัว่ไป (General Cashier’s Floats) จะถูกเก็บรักษาและดูแลโดย 
เจา้หนา้ท่ีการเงิน (General Cashier ) ไวส้ าหรับการแลกเงินทอนของเงินสดหมุนเวียน
ทั้งหมด และไวใ้ชใ้นการแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ (Current Exchange) รวมทั้ง
จดัเตรียมไวใ้ชใ้นกรณีท่ีตอ้งเพิ่มวงเงิน เพื่อความเหมาะสมกบัการด าเนินงานท่ี
เปล่ียนแปลง 

 
• เงินสดย่อย (Petty Cash Flats) เพื่อไวใ้ช้จ่ายค่าใช้จ่ายท่ีเป็นเงินสด ในจ านวนเงินท่ีไม่

มาก (ก าหนดนโยบายย่อยเป็นการภายใน) ส าหรับการจ่ายเงินท่ีไม่สามารถออกเป็น
เช็ค (Cheque)โดยผา่นระบบควบคุมเจา้หน้ี (Accounts Payable)ไดต้ามปกติ 

 
 ข้ันตอนการตั้งเงินสดหมุนเวียน (House Floats) 

• การมอบเงินสดหมุนเวียน (House Floats) ใหก้บัพนกังานในวนัแรกของการเร่ิมปฏิบติั
หนา้ท่ี ตอ้งจดัท าเป็นลายลกัษณ์อกัษร และมีการลงลายมือช่ือผูรั้บตามแบบท่ีก าหนด 

• จดัท ารายงานสรุปผูรั้บผิดชอบ (Summary of House Floats) ตอ้งน าเสนอต่อผูจ้ดัการ
ฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial Controller) และจดัส่งส าเนาใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ 

- ผูจ้ดัการทัว่ไป   General Manager 
- ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี Financial Controller 
- ผูถื้อเงิน   Custodian 
- แฟ้มประวติัพนกังานของผูน้ั้น 

 
การตรวจสอบและการควบคุม 
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เงินสดหมุนเวียน (House Floats) ทุกประเภท ตอ้งไดรั้บการสุ่มตรวจสอบ (Surprise 
Check) อยา่งนอ้ยเดือนละหน่ึงคร้ัง และจดัท าเอกสารประกอบการตรวจนบัโดย Income Auditor 
และพยานจากแผนกบญัชี ทุกคร้ังท่ีมีพนกังานลาออก หรือมีการเปลี่ยนแปลงผูรั้กษาเงิน หรือมีการ 
เปล่ียนแปลงวงเงิน จะตอ้งมีการบนัทึกการรับคืน เงินสดหมุนเวียน (House Floats) เพื่อเป็น
หลกัฐานใหก้บัพนกังานท่ีส่งมอบ 
  
การระบบรักษาความปลอดภัยของเงินสดหมุนเวียนและเงินสดต่างๆ 

• เงินสดหมุนเวียนส่วนบุคคล (Individual Floats)  
ตอ้งจดัหาหนังสือค ้าประกันจากธนาคาร ในวงเงินเท่า    กับท่ีถือเอาไว ้หรือ จะบวกเพิ่มใน

ส่วนท่ีเป็นประมาณการของรายรับในแต่ละวนั ส่วนระยะเวลาใหมี้ผลเท่าท่ีด ารงต าแหน่ง หรือ ถา้มี
การต่ออายหุนงัสือค ้าประกนัธนาคารทุกปีตลอดระยะเวลาท่ีด ารงต าแหน่ง และส่งมอบให ้ผูจ้ดัการ
ฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial Controller) ณ วนัแรกท่ีไดป้ฏิบติัหนา้ท่ี 

 
• เงินสดหมุนเวียนท่ีเปล่ียนแปลงมือได้ (Rotating Floats) และเงินสดย่อย(Petty Cash 

Floats)  
ใหก้ารท าตามแบบควบคุม ของเงินสดหมุนเวียน (Individual Floats)  
 
• เงินสดหมุนเวียนท่ีใชใ้นการด าเนินงาน (Operating Floats)  
แบบท่ีถือเป็นส่วนบุคคล (Individual Floats) ตอ้งถูกจดัเก็บไวท่ี้ Locked Box ของผูรั้บผิดชอบ

ในการดูแลทรัพยสิ์น (Custodian) ทุกคร้ังท่ีเสร็จส้ินการปฏิบติัหนา้ท่ีโดยมีกุญแจเก็บรักษา ไวท่ี้
ผูรั้บผิดชอบ (Custodian) และ ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial Controller) ในการสุ่มตรวจ
นบัจะตอ้งมี Duty Manager เป็นพยานร่วมตรวจนบัดว้ยทุกคร้ัง 

 
• เงินสดหมุนเวียนชัว่คราว (Temporary House Floats)  

 เม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติังาน จะตอ้งส่งคืนให้เจา้หนา้ท่ีการเงิน (General Cashier) เพื่อเก็บรักษา
ไวท่ี้ Safety Deposit Box และมีการจดัท าบนัทึกการส่งมอบและรับมอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร  

 
 
• เงินสดหมุนเวียน-เงินสดยอ่ย (Petty Cash Floats)  
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ต้องจัดเก็บรักษาไวท่ี้ตู ้นิรภัยของเจ้าหน้าท่ีการเงิน (General Cashier) เม่ือเสร็จส้ินการ
ปฏิบติังาน 

 
A. การส่งมอบเงินขายประจ ารอบการท างานต่างๆ ของ เจา้หนา้ท่ีเก็บเงิน (Cashier)  ตอ้ง

ท าการจดัส่งโดยใชว้ิธี Drop Safe และตอ้งมีการบนัทึกใน Drop Safe Report พร้อมมี
เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัเป็นพยาน 

B. รหสัตูนิ้รภยั(Safe Combination) และ กุญแจ ตอ้งเปล่ียนทุกคร้ังท่ีมีการโยกยา้ย
ต าแหน่งหรือลาออก 

C. ลิ้นชกัเก็บเงินสด (Cash Drawers) ตอ้งปิดตลอดเวลาท่ีปฏิบติังาน 
D. การตรวจนบัเงินสดหา้มกระท าในท่ีสาธารณะ (Public Area) 
E. ตูนิ้รภยั ของ General Cashier ตอ้งปิดลอ็คตลอดเวลา และตอ้งตั้งอยูใ่นห้องท างานของ 

General Cashier ท่ีปิดลอ็คจากภายในตลอดเวลา บุคคลทัว่ไปนอกจาก General 
Manager และ Financial Controller หรือ ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย หา้มเขา้โดยเด็ดขาด  

F. การเขา้ท าความสะอาด หรือซ่อมบ ารุงในพื้นท่ีน้ีโดยบุคคลอ่ืนสามารถท าไดเ้ม่ือมี 
General Cashier อยูใ่นห้อง และ Safe ถูกปิดลอ็คทั้งหมด  

 

การจัดท าเอกสารและรายงาน General Cashier 
 รายงานประจ าวัน 

1. General Cashier’s Daily Cash Receipt Summary  
เป็นการสรุปการรับเงินสดประจ าวนัท่ีได้รับจากการน าส่งผ่าน Drop Safe ทั้ งจาก 
Front Office และRestaurants รวมทั้งการรับเงินสดจากการขายเศษอาหาร, ของเก่า, 
และอ่ืนๆ 

2. General Cashier’s Daily Cheque & Bank Receipt Summary  
เป็นการสรุปการรับเช็ค และการรับเงินโอนผ่านธนาคารประจ าวนัท่ีไดรั้บจากลูกหน้ี
เพื่อช าระหน้ี หรือ เงินมดัจ ารับต่างๆ 
 
 

3. Daily Cash & Bank Position  
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 เป็นรายงานประจ าวนั แสดงถึงเงินสด และเงินฝากธนาคารคงเหลือ แนบด้วย Cash in 
Custody Sheet ตรวจนบัเงินคงเหลือเม่ือส้ินวนัของ General Cashier 

 

 Control Book: เป็นสมุดบนัทึกของ General Cashier เพื่อใช้บนัทึกรายละเอียดการ
รับ-จ่ายเงินสดหรือเช็ค ประกอบดว้ย 

 
o Daily Cheque Receipt  
o Daily Cheque Payment 
o Petty Cash Book 
o General Cashier Floats Control Book 
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มีไวเ้พื่อการจ่ายค่าใช้จ่าย ซ่ึงเป็นเงินสดส าหรับการจ่ายเงินท่ีไม่สามารถจ่ายเป็นเช็ค ผ่าน

ระบบบญัชีเจา้หน้ี (Accounts Payable) ได ้
 
 การอนุมัติขอเบิก-จ่าย เงินสดย่อย (Petty Cash) 

ค่าใช้จ่ายต่างๆ ท่ีตอ้งจ่ายเป็นเงินสด จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัขั้นตน้ โดยมีผูบ้งัคบับญัชา
โดยตรงของผูข้อเบิกค่าใชจ่้าย ดงัน้ี 
           ผูข้อเบิก     อนุมติัเบ้ืองตน้ 

Hotel Staff     Department Head 
Department Head    General Manager 
General Manager    Managing Director 

  
การอนุมัติการจ่ายเงินสดย่อย (Petty Cash Floats) 
 การขออนุมติัการจ่ายเงินสดยอ่ย ตอ้งไดรั้บการอนุมติัการจ่าย โดยผูจ้ดัการทัว่ไป (General 
Manager) ก่อนการจ่ายทุกคร้ัง เม่ือเจา้หนา้ท่ีควบคุมการเงิน (General Cashier) ขอเบิกชดเชยวงเงิน
สดยอ่ย ตอ้งไดรั้บการอนุมติัการจ่าย ในแบบฟอร์ม Petty Cash Voucher and Petty Cash Summary 
โดยผูจ้ดัการทัว่ไป (General Manager) 
 
ระบบเอกสารของการจ่ายเงินสดย่อย (Petty Cash Floats) 

1) การเบิกจ่ายเงินสดย่อย (Petty Cash Floats) ตอ้งมีการจดัท า ใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (Petty 
Cash Voucher) ท่ีมีหมายเลขก ากบัพร้อมจดัเรียงล าดบั (Pre-Number) แนบดว้ยใบส่งของ
จากร้านคา้ และเอกสารประกอบตามระบบจดัซ้ือ เช่น ใบสั่งซ้ือ (Purchase Order), ใบ
เสนอซ้ือ (Purchase Requisition) หรือเอกสารประกอบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

2) เม่ือไดรั้บการอนุมติัการจ่ายจาก ผูจ้ดัการทัว่ไป (General Manager) เรียบร้อยแลว้ ใหท้ า
การจ่ายพร้อมใหผู้รั้บเงินลงช่ือ และแนบดว้ยใบเสร็จรับเงิน หรือ ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูรั้บเงิน ในกรณีท่ีผูรั้บเงินเป็นบุคคลธรรมดา 

3) การจดัท า Petty Cash Summary ตอ้งจดัท าทุกสัปดาห์ และ ทุกวนัส้ินงวดบญัชีรายเดือน 
โดยระบุรายละเอียดท่ีจ าเป็น ประกอบดว้ย 

เงินสดย่อย (Petty Cash Floats) 
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a) หมายเลข Petty Cash Voucher 
b) วนัท่ีจ่าย 
c) จ านวนเงิน 
d) รายละเอียดการจ่าย 
e) รหสับญัชี 
f) ลายเซ็นของผูจ้ัดการฝ่ายการเงินและบัญชี (Financial Controller) และผูจ้ัดการ

ทัว่ไป (GM) 
4) การเบิกชดเชยเงินสดย่อย (Petty Cash Floats Reimbursement) ตอ้งกระท าดว้ยการจ่ายเช็ค

คืน General Cashier เท่านั้น และไม่ขีดคร่อมเช็ค, ขีดฆ่า “หรือผูถื้อ” (Bearer) 
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การแลกเปลีย่นเงินตราต่างประเทศ และ การคืนเงิน (Due-Back) 

 
การแลกเปลีย่นเงินตราต่างประเทศ และการ Due-Back 
1) อัตราแลกเปล่ียนเงินตราจะก าหนดเป็นรายวนัโดยฝ่ายบัญชี โดยท าการค านวณจากอัตรา

แลกเปล่ียนท่ีก าหนดโดยธนาคาร ท่ีได้ติดต่อเป็นผูซ้ื้อจากโรงแรม บวกเพิ่มด้วยผลต่างของ
ก าไรท่ีก าหนดโดยฝ่ายบริหาร บวกดว้ยภาษีท่ีเก่ียวขอ้งทั้งส้ิน 

2) อตัราแลกเปล่ียนตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูจ้ดัการทัว่ไป (General Manager) วนัต่อวนั หรือตาม
นโยบายภายใน 

3) ในการรับแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศแต่ละคร้ัง พนกังานเก็บเงินส่วนหน้า (Front Cashier) 
หรือ GSA ต้องจัดท า Currency Exchange Slip ลงช่ือผูจ้ดัท า และให้แขกท่ีขอแลกเงินลงช่ือ 
พร้อมหมายเลข Passport (อาจเป็น Manual หรือจากระบบ Front Office Application) จากนั้น
ส่งตน้ฉบบัใหแ้ขก  

- ส าเนาท่ี 1 แนบ Cash Remittance เม่ือน าส่งเงินหลงัปิดรอบการท างาน  
- ส าเนาท่ี 2 แนบ Foreign Exchange Summary ท่ีจดัท าส่งเจา้หนา้การเงิน (General 

Cashier) เม่ือปิดรอบการท างาน 
4) ในวนัท าการถัดไป General Cashier จะท าการ Due- Back คืนเงินบาทให้แก่ Front Office ใน

ราคาทุนตามท่ีสรุปใน Foreign Exchange Summary โดยการจ่ายเงินจาก General Cashier 
Floats และจัดท า Due – Back Receipt เพื่อให้ Front Cashier/GSA ลงช่ือรับคืนในวนัท าการ
ถัดไป  พ ร้อมเก็บส าเนา Due – Back Receipt บันทึกใน Control Book of General Cashier 
Floats 

5) เม่ือมีการน าเงินตราต่างประเทศ (Currency) ฝากธนาคาร เจา้หน้าท่ีการเงิน (General Cashier) 
จะบัน ทึกใน  General Cashier Floats Control Book บัน ทึกผลต่างท่ี เกิดขึ้ น เป็น  Profit on 
Exchange ใน General Cashier’s Daily Cash Receipt แนบดว้ยเอกสารการน าฝากธนาคารของ 
Currency 
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การรวบรวมเงินและการน าส่งเงิน 
 
การควบคุมและน าส่งเงินสดรับประจ าวัน 
 นโยบายการควบคุมและน าส่งเงินสดรับประจ าวัน 

1) เงินสดรับจากการขาย การรับช าระหน้ี หรือเงินรับอ่ืนๆทุกกรณี ตอ้งมีการบนัทึกเขา้
ระบบ และมีการจดัท าเอกสารประกอบการรับ ไดแ้ก่ Tax Invoice / Receipt ไม่วา่จะ
เป็นการจดัท าเอกสารประกอบการรับจากระบบ (Machine Posting or Machine 
Generating Tax Invoice) หรือการจดัท าเอกสารประกอบการรับดว้ยมือ (Manual Tax 
Invoice) 

2) การรับช าระเงินท่ีบริการส่วนหนา้(Front Office)และหอ้งอาหาร(Restaurant) จะตอ้งมี
การออกใบเสร็จรับเงิน และ ใบก ากบัภาษี จากระบบเท่านั้น (ในกรณีท่ีใช ้ Software)
ส่วนการรับช าระเงินท่ีฝ่ายบญัชีซ่ึงรวมทั้งการรับช าระจากลูกหน้ี และการรับเงินมดัจ า 
จะมีการออกใบก ากบัภาษีดว้ยมือ (Manual Tax Invoice) เท่านั้น 

3) การรับช าระดว้ยเช็ค และเงินโอนผา่นบญัชีธนาคาร ให้รับช าระและออกใบก ากบัภาษ ี
ดว้ยมือ (Manual Tax Invoice) โดยฝ่ายบญัชีเท่านั้น 

4) การจ่ายคืนเงินมดัจ าตอ้งจ่ายคืนโดยหน่วยงานท่ีรับ โดยชนิดและวิธีการตามท่ีไดรั้บ
ช าระ เช่น  

a. กรณีท่ีฝ่ายบริการส่วนหน้า (Front Office)  ได้รับช าระเงินมัดจ าค่าห้องพัก 
เป็นเงินสด ดงันั้นฝ่ายบริการส่วนหน้า (Front Office) จึงสามารถจ่ายคืนเงิน
มดัจ า ในส่วนท่ีเหลือเป็นเงินสดได ้โดยใช้วิธีการ Paid Out พร้อมให้แขกลง
ช่ือรับเงินในเอกสาร Paid Out Voucher 

b. กรณีท่ีฝ่ายบริการส่วนหน้า (Front Office) ได้รับช าระเงินมัดจ าค่าห้องพัก 
เป็นบตัรเครดิต ตอ้งจดัท าการคืนเงินผา่นบตัรเครดิตเท่านั้น  

c. กรณีเงินมัดจ าท่ีรับช าระโดยผ่านแผนกบัญชี จะถูกจ่ายคืนผ่านระบบบัญชี
เจา้หน้ี (Account Payable) โดยฝ่ายบญัชีเท่านั้น 

หากเกิดกรณีท่ี Front Office ตอ้ง Refund เงินมากกวา่เงินขายประจ ารอบท่ีไดรั้บ ท าให้ตอ้ง
จ่ายเงินจาก House Floats สามารถ Due-Back เช่นเดียวกบัการ Due-Back ของ Currency Exchange 
แต่ตอ้งจดัท า Petty Cash Voucher เพื่อเบิกชดเชยส่วนขาดของ General Cashier Floats ทนัที 
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กระบวนการรับเงินขายประจ าวัน  
การสรุปปิดรอบการขายห้องอาหาร (Restaurant Cashier) 
1) พนกังานเก็บเงิน (Restaurant Cashier) ตอ้งท าการสรุปและปิดรอบการท างาน ทุกรอบเม่ือ

ส้ินสุดการท างาน ตามกระบวนการท างานท่ีระบบควบคุมการขายหอ้งอาหารหรือ Point Of 
Sales (POS) ก าหนดไว ้

2) จัดท าใบส่งเงิน (Cash Remittance) ระบุหมายเลข Long Bill ใบสุดท้ายท่ีใช้ แนบด้วย
รายงานการขายและการรับช าระเงิน จาก Point of Sales   

3) น าเงินขาย, บตัรเครดิตพร้อม Cash Remittance ใส่ซองส่งเงิน กรอกรายละเอียดลงใน Drop 
Safe Report  ให้ ตรวจสอบความเรียบร้อยของซองเงิน และลงช่ือพยานในช่อง Witness 
เม่ือไดใ้ส่ซองเงินลงในเซฟ (safe) เรียบร้อยแลว้ 

4) รวบรวมเงินสดหมุนเวียน-เงินทอน (House Floats) ท่ีตรวจนับแยกจากเงินรับประจ าวนั
จากการขาย จดัเก็บใน Locked Box โดยมี Security ลงช่ือ Witness ใน Control Book ยืนยนั
การจดัเก็บเงินทอนใน Locked Box 

 
พนักงานเกบ็เงินส่วนหน้า (Front Cashier or GSA) 
1) พนักงานเก็บเงิน ตอ้งจดัท ารายงานสรุปปิดรอบการท างาน เม่ือส้ินสุดการท างานทุกวนั 

ตามกระบวนการท างานท่ี Front Office Application ก าหนดไว ้
2) จดัท าใบส่งเงิน (Cash Remittance) แนบดว้ยรายงานการขายและการรับช าระเงินจาก Front 

Office Application 
3) น าเงินขาย, บตัรเครดิตพร้อม Cash Remittance ใส่ซองส่งเงิน กรอก Drop Safe Report ให ้

Security ตรวจสอบความเรียบร้อยของซองเงิน และลงช่ือ Witness เม่ือไดใ้ส่ซองเงินลงใน
เซฟ (safe) แลว้ 

4) รวบรวม House Floats ท่ีตรวจนบัแยกจากเงินรับประจ าวนัจากการขาย จดัท า Cash in 
Custody Sheet ใหพ้นกังานเก็บเงินรอบต่อไป และตรวจนบั House Floats (Rotating 
Floats) และลงนามใน Cash in Custody Sheet เพื่อรับมอบเงิน House Floats ต่อไป 
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 การน าเงินสดฝากธนาคาร 
1) เงินสดรับทั้งส้ินจากการขายประจ าวนั General Cashier และ Income Auditor ตอ้งรวบรวม

จาก Drop Safe ภายในเวลา 08.30 น.ในวนัท าการถดัไป เพื่อตรวจนบั และตรวจสอบการ
น าส่งเงิน โดยการตรวจนบัจ านวนซองส่งเงินกบั Drop Safe Report หลงัจากนั้นจึง
ตรวจสอบเงินน าส่งทีละซอง ณ.สถานท่ีปฏิบติังานของ General Cashier 

2) หากผลการตรวจนบัเงินน าส่งซองใดไม่ตรงกบั Cash Remittance General Cashier และ 
Income Auditor ท่ีร่วมกนัตรวจนบัตอ้งรายงานทนัทีให้ Financial Controller ท าการ
ติดตามสอบสวนต่อไป เงินสดรับทั้งส้ินจากการขายประจ าวนั General Cashier ตอ้งน าฝาก
เตม็จ านวนในวนัท าการถดัไป พร้อมกบัเช็ครับท่ีครบก าหนด 
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การเบิกเงินทดรองจ่ายพนักงาน 
 

เงินทดรองจ่ายพนักงาน (Employee Advance) 
 ระเบียบวิธีปฏิบัติเงินทดรองจ่าย (Employee Advance Procedure) 

1. พนักงานท่ีตอ้งการเบิกเงินทดรองจ่าย ตอ้งได้รับการอนุมติัเป็นลายลกัษณ์อกัษรจาก
ผูเ้ก่ียวขอ้ง ตามล าดบั ดงัน้ี 

- หวัหนา้แผนก   Head of Department 
- ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี  Financial Controller 
- ผูจ้ดัการทัว่ไป   General Manager 

 
2. การจ่ายเงินตอ้งท าการจ่ายดว้ยเช็ค, ขีดคร่อม และสั่งจ่ายช่ือพนกังานเท่านั้น เพื่อบนัทึก

เป็นลูกหน้ีพนักงาน (Employee Ledger) และต้องมีการสอบทานยอดคงเหลือเป็น
ประจ าทุกเดือน 

 
3. ยอดเงินท่ีอนุมติัทดรองจ่ายตอ้งไม่เกินผลตอบแทนรายเดือนทั้งส้ินของพนกังาน ท่ีขอ

เบิก และตอ้งหกัจากบญัชีเงินเดือนในเดือนถดัไปทั้งหมด 
 

4. ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial Controller) เป็นผูต้รวจสอบการเบิกจ่าย การ
หักช าระคืนและสอบทานยอดคงเหลือของเงินทดรองให้เป็นไปตามกฎระเบียบท่ี
ก าหนดไว ้
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การกระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร 
 

การกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Account Reconciliation) 
 ระเบียบวิธีปฏิบัติ (Procedure) 
1. บญัชีเงินฝากธนาคารของโรงแรมทุกบญัชี ตอ้งมีการจดัท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

(Bank Account Reconciliation) ใหเ้สร็จก่อนการปิดงวดบญัชีเดือนใหม่ 
2. ผูรั้บผิดชอบในการจดัท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Account  Reconciliation) ตอ้ง

มอบหมายใหมี้การเปล่ียนผูจ้ดัท าทุกเดือนโดยไม่เฉพาะเจาะจงเป็นพนกังานคนใดคนหน่ึง 
3. Financial Controller มีหนา้ท่ีสอบทานและอนุมติังบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
4. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Account Reconciliation) ประกอบดว้ย 

- ยอดคงเหลือจาก Bank Statement 
- บวก เงินน าฝากธนาคารท่ีบนัทึกแต่ไม่ปรากฏใน Bank Statement (Deposit in 

transit) 
- บวก ค่าธรรมเนียมธนาคาร (Bank Charge) หรือค่าธรรมเนียมอ่ืนท่ีถูกหกัจากบญัชี

ธนาคารแต่ยงัไม่ไดบ้นัทึก 
- หกั เช็คจ่ายท่ีบนัทึกจ่ายแลว้แต่ยงัไม่ไดถู้กหกัจาก Bank Statement (Cheque in 

Transit) 
- หกั ดอกเบ้ียรับท่ียงัไม่บนัทึก เท่ากบัยอดคงเหลือตามบญัชีแยกประเภท 

5. ผลต่าง (Discrepancy) ระหวา่งยอดคงเหลือจาก Bank Statement และยอดคงเหลือตามบญัชีแยก
ประเภท ตามท่ีปรากฏในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตอ้งไดรั้บการตรวจสอบอย่างละเอียด
โดย Financial Controller 

6. ผลต่าง (Discrepancy) ทุกรายการตอ้งมีการสอบสวน ติดตาม โดยFinancial Controller และท า
การบนัทึกปรับปรุงก่อนการปิดบญัชีเดือนถดัไป 

7. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation) แนบดว้ย Bank Reconciliation ตอ้ง
ไดรั้บการอนุมติัโดย General Manager ทุกเดือน 
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มาตรฐานระบบการจัดซ้ือ 

 
ระบบจัดซ้ือและการควบคุมภายใน 

ส่วนงานจัดซ้ือ (Purchasing) 
 แผนกจดัซ้ือมีหนา้ท่ีในการจดัหาพสัดุและอุปกรณ์  เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้  อาหาร- เคร่ืองด่ืม 
และของใชอ่ื้นๆ ใหท้นัต่อเวลา และตรงกบัความตอ้งการของหน่วยงานต่างๆ ซ่ึงในแต่ละ
หน่วยงานจะไม่สามารถจดัหา หรือ ซ้ือสินคา้ต่าง ๆ ไดเ้องโดยพละการ 
 
 ขั้นตอนการจัดหา-ซ้ือสินค้า 

a) การออกใบเสนอซ้ือ   Purchase Request 
b) การออกใบสั่งซ้ือ   Purchase Order 
c) การรับของ    Receiving  
d) การจดัท าใบส าคญัและบนัทึกบญัชี Voucher and Book Control 

 
 การเสนอซ้ือ เม่ือแผนกหรือหน่วยงานต่าง ๆ มีความตอ้งการใชสิ้นคา้ ใหจ้ดัท าใบเสนอซ้ือ 
(Purchase Requisition) โดยผา่นหวัหนา้แผนก และ ขออนุมติัต่อผูจ้ดัการทัว่ไปและส่งใหแ้ผนก
จดัซ้ือเพื่อด าเนินการสั่งซ้ือ 
  

การออกใบเสนอซ้ือ (Purchased Request) สามารถจดัแบ่งออกเป็น 6 ประเภท ดงัน้ี 

1. ของท่ีต้องซ้ือเป็นประจ าทุก ๆ วัน  
 ไดแ้ก่ ประเภทอาหารสดทัว่ไป ซ่ึงไม่อาจเก็บไวไ้ดน้านๆ และความตอ้งการในแต่ละวนัไม่
แน่นอน ดงันั้น การวางแผนเสนอซ้ือ ตอ้งกระท าแบบวนัต่อวนัหรือล่วงหนา้เพียงไม่กี่วนั 

  
 
 
 
ใบเสนอซ้ือคือ  Market List จดัท าโดย  

- Head Chef ซ่ึงไดรั้บรายงาน ความตอ้งการใชสิ้นคา้จากครัวต่าง ๆ ประจ าวนั    
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- ตรวจสอบและแสดงความเห็นชอบร่วม โดยผูค้วบคุมตน้ทุน (Cost 
Controller) ก่อนส่งใหแ้ผนกจดัซ้ือ 

 
2. ของท่ีสามารถก าหนดจ านวนต ่าสุดในการเกบ็ในคลงัสินค้า (Par Stock) ไดแ้ก่ 

 อาหารแห้ง เคร่ืองด่ืม เคร่ืองเขียนแบบพิมพ์   ว ัสดุส้ินเปลืองแขก วสัดุส้ินเปลือง
หอ้งอาหาร วสัดุส้ินเปลืองท าความสะอาด วสัดุส้ินเปลืองซกัรีด เคร่ืองมือเคร่ืองใชข้องช่าง เป็นตน้ 
 
 ใบเสนอซ้ือคือ  Purchase Requisition ซ่ึงใชไ้ดท้ั้งส าหรับของในคลงัสินคา้ต่างๆ 

- คลงัสินคา้ ประเภท อาหาร  Food Store 
- คลงัสินคา้ ประเภท เคร่ืองด่ืม  Beverage Store 
- คลงัสินคา้ ประเภท ของใชส้ิ้นเปลืองทัว่ไป General Store 
- คลงัสินคา้ ประเภท ของช่าง  Engineer Store 

 
 การขออนุมัติ ผูจ้ดัท าเอกสารเสนอซ้ือคือ  Store Keeper   โดยผูค้วบคุมตน้ทุน (Cost 
Controller) เป็นผูต้รวจสอบ และส่งให้ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบัญชี (Financial Controller) หรือ 
สมุห์บญัชี (Chief Accountant) ตรวจสอบกบั Par Stock ท่ีมีการจดัเตรียมเป็นแผนล่วงหนา้โดย Cost 
Controller และท าการขออนุมติั Par Stock โดย  

- ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial Controller) หรือ สมุห์บัญชี (Chief 
Accountant) 

- ท าการขออนุมัติซ้ือต่อผู ้จัดการทั่วไป (General Manager) หรือผู ้ท่ีได้รับ
มอบหมายจากผูจ้ดัการทัว่ไป 

 
3. รายการของใหม่หรือไม่ได้ก าหนดเป็นรายการในคลงัสินค้า (Non Inventory Items) 

 ใบเสนอซ้ือคือ  Purchase Requisition เสนอซ้ือโดยแผนกท่ีตอ้งการสินคา้ ส่งให้ผู ้
ควบคุมตน้ทุน (Cost Controller) ตรวจสอบให้แน่ใจก่อนวา่เป็นรายการท่ีไม่มีในคลงัสินคา้มาก่อน 
และส่งต่อให้ผู ้จัดการฝ่ายการเงินและบัญชี (Financial Controller) ตรวจสอบกับ Budget ว่ามี
หรือไม่  
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 กรณีไม่มีใน Budget แผนกท่ีตอ้งการสินคา้ จะตอ้งจดัท ารายละเอียดช้ีแจงถึงความจ าเป็น
ในการซ้ือสินคา้เพิ่มเติม และ ให้ท าการขออนุมติัซ้ือต่อผูจ้ดัการทัว่ไปหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจาก
ผูจ้ดัการทัว่ไป 
 

4. รายการอุปกรณ์เคร่ืองมือและภาชนะในการด าเนินงาน 
       (OPERATING EQUIPMENT) 
 

 ใบเสนอซ้ือคือ  Purchase Requisition เสนอซ้ือโดย   Cost Controller โดยแนบรายละเอียด   
ยอดคงเหลือ และสถิติของแตกหกั-เสียหายรายเดือน ยอ้นหลงัตั้งแต่ตน้ปี (แผนกบญัชีไดมี้การตั้ง
ส ารอง ของแตกและเสียหาย ไวร้ายเดือนแลว้ ตามรายงานการตรวจนบั Operating Equipment ราย
เดือนจากผูค้วบคุมตน้ทุน (Cost Controller) เสนอต่อผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial 
Controller) ตรวจสอบกบั Budget และขออนุมติัซ้ือต่อผูจ้ดัการทัว่ไป (GM) และ น าเสนอต่อ
คณะกรรมการบริษทั เพื่อท าการอนุมติัต่อไป 
 

5. รายการสินค้าประเภท ทรัพย์สินถาวร (Fixed Assets) 

 การจดัซ้ือทรัพยสิ์นถาวรใหม่ หรือ  ชดเชยของเก่าท่ีหมดอายกุารใชง้าน  หรือ สูญหาย 
  
 การเสนอซ้ือ 
 แผนกท่ีต้องการซ้ือทรัพย์สินถาวรใหม่  ให้จัดท า  Purchase Requisition เสนอ ผูค้วบคุม
ตน้ทุน (Cost Controller) และ ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial Controller) ตรวจสอบกับ 
แผนการลงทุน (Investment Plan)  
 

- ถา้มี ในแผนการลงทุน (Investment Plan) ส่งผ่านเพื่อขออนุมติัซ้ือต่อผูจ้ดัการทัว่ไป 
(General Manager) และ น าเสนอต่อคณะกรรมการบริษทั เพื่ออนุมติัต่อไป  

- ถา้ไม่มี ในแผนการลงทุน (Investment plan) แผนกท่ีตอ้งการซ้ือทรัพยสิ์นถาวรใหม่ 
ตอ้งจดัท ารายละเอียดแสดงความจ าเป็นและช้ีแจงเพิ่มเติม   ส่งผ่านเพื่อขออนุมติัซ้ือต่อ
ผูจ้ ัดการทั่วไป (General Manager)  แล้วจัดส่งให้ คณะกรรมการบริษัทเพื่อท าการ
อนุมติัต่อไป 
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 การเสนอซ้ือทรัพย์สินชดเชยทรัพย์สินหมดอายุหรือสูญหาย 
 การเสนอซ้ือ 
 แผนกท่ีตอ้งการ ใหจ้ดัท า Purchase Requisition เสนอผา่น ผูค้วบคุมตน้ทุน (Cost Controller) 
และ ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial Controller) ท าการตรวจสอบ จากนั้น ให้แนบเอกสาร
การ Write Off ทรัพยสิ์นท่ีช ารุด สูญหายหรือหมดอาย ุ   ไม่สามารถใชง้านต่อได ้   (ซ่ึงไดรั้บการ
อนุมติัมาแลว้) โดย  

• ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial Controller)  
• ผูจ้ดัการทัว่ไป (General Manager) และหรือ กรรมการบริษทั 
 

 ใหท้ าการตรวจสอบวา่มีใน แผนการลงทุน (Investment Plan) หรือไม่   
- ถ้ามี ส่งผ่านเพื่อขออนุมติัซ้ือต่อผูจ้ดัการทัว่ไป และ น าเสนอคณะกรรมการบริษทัเพื่อ

อนุมติัต่อไป  
- ถ้าไม่มี ให้แผนกท่ีต้องการ จดัท ารายละเอียดแสดงความจ าเป็นและช้ีแจงเพิ่มเติม   

ส่งผ่านเพื่อขออนุมติัซ้ือต่อผูจ้ดัการทัว่ไป แลว้จดัส่งให้ คณะกรรมการบริษทัเพื่อท า
การอนุมติัต่อไป 

  

6. การส่ังซ่อม ปรับปรุง ต่อเติม ตกแต่ง 
 การสั่งซ่อมตามปกติ   
  แต่ละแผนกจะต้องจัดท าเอกสารการสั่งซ่อม  (Maintenance Request Form) หรือWork 
Order   ซ่ึงไดรั้บการอนุมติัจาก หวัหนา้แผนก (Head of Department)  

- ในกรณี มีของในคลงัสินคา้ประเภทช่าง (Engineering Store) แผนกช่างสามารถ
ด าเนินการซ่อมแซมไดต้ามปกติ  

- ในกรณี ไม่มีของในคลงัสินคา้ประเภทช่าง (Engineering Store)หรือเป็นรายการใหม่ 
ใหเ้สนอซ้ือตามหลกัเกณฑ ์ ตามขอ้ 3 โดยแผนกช่างเป็นผูอ้อกใบเสนอซ้ือ (Purchase 
Requisition) 
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การส่ังซ่อมปรับปรุง ต่อเติม ตกแต่ง แบบเป็นโครงการ 
 ในแต่ละแผนกจะตอ้งจดัท า Work Order แนบรายละเอียดโครงการ ให้กบัแผนกช่าง ซ่ึงจะ
ด าเนินการออกใบเสนอซ้ือ (Purchase Requisition) ส่งให้ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial 
Controller)   ตรวจสอบกบัแผนการลงทุน (Investment Plan)    และด าเนินการขออนุมติัเช่นเดียวกบั
การเสนอซ้ือทรัพยสิ์นถาวรใหม่ ตามขอ้ 5 
 
 การออกใบเสนอซ้ือ  (Purchase Requisition) 
 การแยกใบเสนอซ้ือท่ีอนุมติัแลว้ 
  ฉบับที่ 1 ส่งใหแ้ผนกจดัซ้ือ เพื่อออกใบสั่งซ้ือ 

ฉบับท่ี 2 ส่งให้พนักงานรับสินคา้ รอแนบใบสั่งซ้ือจากแผนกจดัซ้ือและ
รอรับของต่อไป 

  ฉบับที่ 3 เก็บเขา้แฟ้มของแผนกท่ีเสนอซ้ือ 
 
 การแบ่งประเภทและชนิดของการส่ังซ้ือ 

1)  การสั่งซ้ือ แบบเงินเช่ือ (Credit Term) จากบริษทัหรือร้านคา้ (Supplier) 
  แผนกจดัซ้ือจะขอใบเสนอราคา (Quotation หรือ Price List) จากบริษทัผูข้ายอยา่งนอ้ย 3 
รายทุก ๆ เดือน เพื่อเปรียบเทียบราคาและเลือกบริษทัหรือร้านคา้ (Supplier) ท่ีให้ราคาต ่าสุด 
  

2) การสั่งซ้ือโดยการประมูลหรือประกวดราคา 
 ใชส้ าหรับการสั่งซ้ือสินคา้ท่ีมีไวใ้ชป้ระจ า  เช่น  ของท่ีมีรายการในคลงัสินคา้ (Store) ให้
ผูข้ายออก ใบเสนอราคา (Quotation) แลว้พิจารณาเลือกบริษทัหรือร้านคา้ (Supplier) ท่ีใหร้าคา
ต ่าสุด แลว้จดัท าสัญญาเพื่อ ท่ีจะรักษาระดบัราคาน้ี ในช่วงระยะเวลาหน่ึง ๆ เช่น ทุก 15 วนั หรือ 
ทุก 1 เดือนเป็นตน้  
  
 จดัตั้งคณะกรรมการประกวดราคา ประกอบดว้ย ผูจ้ดัการแผนกจดัซ้ือ, ผูจ้ดัการฝ่ายการเงิน
และบญัชี (Financial Controller), ผูจ้ดัการทัว่ไป (General Manager) 
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3) การส่ังซ้ือด่วนหรือไม่ได้เงินเช่ือ  (Non Credit Term) จากบริษัทหรือร้านค้า 
 ใชเ้ฉพาะในกรณีท่ีไม่มีสินคา้ในคลงัสินคา้ (Store) หรือตอ้งการใชสิ้นคา้ด่วน หรือเป็น
สินคา้ท่ีไม่ไดใ้ชเ้ป็นประจ า และบริษทัหรือร้านคา้ (Supplier) ไม่ใหเ้ป็นเงินเช่ือ (Non Credit Term) 
สามารถจดัซ้ือไดท้นัทีเม่ือไดรั้บการอนุมติัในใบเสนอซ้ือแลว้ 

- ในกรณี จ านวนเงินไม่เกิน 1,000 บาท สามารถจ่ายไดจ้าก Petty Cash ท่ีแผนก
จดัซ้ือได ้  

- ในกรณีจ านวนเงินเกิน 1,000 บาท ให้ส่งเอกสารในการรับสินคา้ (Receiving 
Record) และ ใบส่งสินคา้หรือใบแจง้หน้ี (Invoice) มาเรียกเก็บเงิน ไดท่ี้แผนก
บญัชีซ่ึงตอ้งจ่ายโดยเช็คในภายหลงั  

 
 แต่หาก ตอ้งมีการน าเงินไปจ่ายใหบ้ริษทัหรือร้านคา้ (Supplier) โดยทนัทีท่ีรับของ ให้
ด าเนินการเบิกเงินทดรองจ่าย (Cash Advance) โดยเบิกจากหน่วยงานควบคุมเจา้หน้ี (Account 
Payable) ใหจ้ดัท าใบจ่ายเงินสดยอ่ย (Petty Cash Voucher)  
  

การออกใบส่ังซ้ือ (Purchase Order) 
 เม่ือไดรั้บใบเสนอซ้ือ (Purchase Request) ท่ีอนุมติัแลว้หลงัจากตรวจสอบเปรียบเทียบ 
ร้านคา้ (Supplier) ไม่นอ้ยกวา่ 3 ราย และท าการเลือกบริษทัหรือร้านคา้ (Supplier) ท่ีใหร้าคาต ่า
ท่ีสุด ฝ่ายจดัซ้ือจะตอ้งท าการออกใบสั่งซ้ือ (Purchase Order)  
 

• จดัส่งให้ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบัญชี (Financial Controller) หรือสมุห์บัญชี (Chief 
Accountant) ตรวจสอบ และส่งใหผู้จ้ดัการทัว่ไป (General Manager) อนุมติั  

• ท าการจดัส่งเอกสารให้บริษทัหรือร้านคา้ เพื่อจดัส่งสินคา้ตามวนั/เวลาและสถานท่ี ท่ี
ก าหนดในใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) 

 
 กรณี ราคาในใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) และ ใบส่งสินคา้หรือใบแจง้หน้ี 
(Invoice) มีการเปล่ียนแปลง และหรือไม่ตรงกนั ใหผู้จ้ดัการแผนกจดัซ้ือท าการขออนุมติัการ
เปล่ียนแปลงราคาในใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) ต่อผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial 
Controller) 
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 ส าหรับการสั่งซ้ือของสดทุก ๆ วนั ให้ถือ  Market List เป็นใบสั่งซ้ือ ในการสั่งซ้ือเม่ือ
ผูจ้ดัการแผนกจดัซ้ือลงช่ือใน Market List เรียบร้อย (ดูขอ้ 1 ประกอบ) ส่วนการสั่งซ้ือสินคา้อ่ืน ๆ 
ตอ้งออกใบสั่งซ้ือทุกคร้ัง 
  
 การสั่งซ้ือสินคา้ท่ีมีรายการซ ้ า ๆ  กันและมีปริมาณการสั่งเป็นช่วง ๆ สามารถออก
ใบสั่งซ้ือฉบบัเดียว แต่ให้ระบุในใบสั่งซ้ือว่าเป็น Standing Order และในการออกใบส่งของจาก
ร้านคา้ Supplier ใหอ้อกเท่ากบัจ านวนของท่ีจดัส่งมาใหใ้นแต่ละคร้ัง 
  
การตรวจสอบราคาของแผนกจัดซ้ือ 

a) อาหารสดท่ีตอ้งใชทุ้กวนั   ควรจดัเจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือออกส ารวจและสอบราคาใน
ตลาดดว้ยตนเอง เป็นระยะๆ อยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ังเพื่อเปรียบเทียบราคาท่ีสั่งซ้ือ
กบัราคาตลาด ใหจ้ดัท ารายงานการส ารวจเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานทุกคร้ัง 

b) สินคา้ท่ีราคาไม่สูงมาก และ ใชเ้ป็นประจ า ใหใ้ชว้ิธีสอบถามทางโทรศพัท ์และ จด
บนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน 

c) ส่งจดหมายไปยงัผูข้ายให ้เสนอราคาเป็นลายลกัษณ์อกัษร   ส าหรับสินคา้ท่ีตอ้งซ้ือ
ปริมาณมาก ๆ และท่ีมีราคาสูง 

d) สินคา้ท่ีมีราคาสูงมากหรือเป็นโครงการ ใหใ้ชว้ิธีใหผู้ข้ายหลายแห่งยืน่ซอง
ประกวดราคาแผนกจดัซ้ือมีหนา้ท่ีตอ้งเลือก Supplier   ท่ีใหร้าคาต ่าสุหรือเทียบเท่า
ท่ีระบุไวใ้น PR ถา้สูงกวา่ แผนกจดัซ้ือจะใหเ้หตุผลประกอบ และส่งใหผู้จ้ดัการ
ทัว่ไป (General Manager) อนุมติัต่อไป 
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การรับสินค้า (Receiving) 
 การจัดประเภท และ ผู้ตรวจรับสินค้า 

A. อาหาร และ เคร่ืองด่ืม  ตรวจรับของโดยเจา้หนา้ท่ีรับสินคา้ (Receiving Clerk) และ
ตวัแทนจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
- กรณีเป็นอาหาร ให้เจา้หนา้ท่ีครัว (Main Kitchen) และหรือผูค้วบคุมคลงัสินคา้ 

(Store) 
- กรณีเป็นเคร่ืองด่ืม ให้เจา้หนา้ท่ีจากแผนกเคร่ืองด่ืม (Bartender) และหรือผูค้วบคุม

คลงัสินคา้ (Store) 
B. วัสดุช่าง  ตรวจรับของโดยเจา้หนา้ท่ีรับสินคา้ (Receiving Clerk) และตวัแทนจาก

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งดา้นช่าง เช่น Engineering Department  
C. สินค้าคงคลงัท่ัวไป  ตรวจรับของโดยเจา้หนา้ท่ีรับสินคา้ (Receiving Clerk) และผู ้

ควบคุมคลงัสินคา้ (Store) 
D. สินค้าทั่วไป  ตรวจรับของโดยเจา้หนา้ท่ีรับสินคา้ (Receiving Clerk) และ ตวัแทนจาก

แผนกท่ีขอซ้ือ 
  

 ผู้ตรวจรับสินค้า จะตอ้งท าการตรวจสอบ ทั้งปริมาณ,ราคา และ คุณภาพสินคา้ โดย
เปรียบเทียบกบัใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) และใบเสนอซ้ือ (Purchase Request) ใหถู้กตอ้งตรงกนั  
 ท าการประทบัตรา (Received Stamp) รับของในใบส่งสินคา้ ระบุเลขท่ีรับสินคา้, 
รหสัสินคา้ พร้อมทั้งลงนามการตรวจรับ โดยอา้งถึงเลขท่ี ในเสนอซ้ือ, ใบสั่งซ้ือ ในใบส่งสินคา้ 
(Invoice)  
 และอา้งถึงเลขท่ีใบส่งสินคา้ (Invoice) ลงในใบเสนอซ้ือและใบสั่งซ้ือ จากนั้นใหบ้นัทึก
รายการรับสินคา้ใน Receiving Report หรือบนัทึกรับสินคา้ลงในระบบ คอมพิวเตอร์ และสั่งพิมพ ์
Receipt Note เพื่อเป็นหลกัฐานในการส่งมอบเอกสารใหบ้ญัชีเจา้หน้ี ต่อไป 
 
การแยกเอกสารประกอบการรับสินค้า 

• ใบรับสินคา้ฉบบัท่ี 1, 2  
- แนบใบสั่งซ้ือและใบเสนอซ้ือส่งแผนกจดัซ้ือ ลงช่ือในใบส่งสินคา้เพื่อยืนยนั

การตรวจสอบ 
• ใบรับสินคา้ฉบบัท่ี    3 
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- ส่งใหผู้ค้วบคุมตน้ทุน (Cost Controller) เพื่อลงบญัชีคุมพสัดุ 
• ใบรับสินคา้ฉบบัท่ี  4  

- ส่งใหค้ลงัสินคา้ (Store) พร้อมน าสินคา้ไปเก็บและลงรายการรับสินคา้ใน
สมุดรายวนัรับ-จ่ายสินคา้ และผ่านรายการไป Stock Card เอกสารทั้งหมด
ประกอบดว้ย ใบส่งสินคา้ (Invoice), ใบสั่งซ้ือ (P.O.), ใบเสนอซ้ือ (P.R.) และ
เอกสารประกอบอ่ืน ๆ ส่งใหแ้ผนกจดัซ้ือ เพื่อเซ็นอนุมติัและตรวจสอบราคา 

- ส่งต่อใหห้วัหนา้แผนกท่ีขอซ้ือ ลงซ่ือรับทราบในใบส่งสินคา้ (Invoice) จึงส่ง
ใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีเจา้หน้ีเพื่อลงบญัชี โดยแนบ Receiving Report  

- กรณีสินคา้ท่ีรับ เป็นอาหารเคร่ืองด่ืม และของท่ีซ้ือชดเชย Par Stock เขา้
คลงัสินคา้ (Store) ผูล้งซ่ือรับทราบในช่อง Head of Department คือ หัวหนา้ผู ้
ควบคุมตน้ทุน (Cost Controller) ยกเวน้ของจากคลงัสินคา้ช่าง (Engineer 
Store) Chief Engineer เป็นผูล้งซ่ือ 

 
การจัดท าใบส าคัญซ้ือของเจ้าหน้าท่ีควบคุมบัญชีเจ้าหนี ้
 เจา้หนา้ท่ีควบคุมบญัชีเจา้หน้ี จะตอ้งตรวจสอบจ านวนใบรับสินคา้ (Receipt Note) 
พร้อมใบส่งสินคา้ (Invoice) ทั้งหมดจากหน่วยงานรับสินคา้ โดยเปรียบเทียบกบั Receiving Report 
เพื่อใหแ้น่ใจวา่ไดรั้บใบส่งสินคา้ (Invoice) ครบถว้น ทั้งส่วนท่ีซ้ือเป็นเครดิต และส่วนท่ีตอ้งจ่าย
เป็นเงินสด เอกสารทั้งหมดจะส่งไปท่ี Account Payable เพื่อด าเนินการขออนุมติัด าเนินการจ่าย
ต่อไป 
  เจา้หนา้ท่ีควบคุมบญัชีเจา้หน้ี จะตอ้งตรวจสอบ รายการต่างๆในใบส่งสินคา้ (Invoice) 
โดยเปรียบเทียบกบัใบเสนอซ้ือ (P.R.), ใบสั่งซ้ือ (P.O.) ทั้งประเภทของสินคา้ ปริมาณ ราคาต่อ
หน่วย ราคารวม และลายเซ็นผูเ้ก่ียวขอ้งทั้งหมดในการอนุมติัการสั่งซ้ือและขอซ้ือรวมทั้งผูรั้บสินคา้ 
/แผนกจดัซ้ือ Department Head    เม่ือแน่ใจวา่ถูกตอ้งจึงออกใบส าคญัซ้ือ บนัทึกรายการในระบบ
บญัชี (กรณีท่ีระบบจดัซ้ือ ไม่ไดเ้ช่ือมต่อกบัระบบบญัชีแยกประเภท) 
 ใบส าคญัซ้ือของผูข้ายแต่ละรายในแต่ละเดือน  จะถูกรวบรวมไวใ้ห้ Account Payable 
เพื่อออกใบส าคญัจ่ายและส่งให ้General Cashier เพื่อจดัเตรียมเช็คจ่ายต่อไป 

 
 

การจัดท าใบส าคัญจ่ายและการจ่ายเงิน 
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 ก่อนครบก าหนดการช าระเงิน  เจา้หนา้ท่ีควบคุมบญัชีเจา้หน้ี (Account Payable) ท าการ
รวบรวมใบส าคญัซ้ือ โดยจดัรวมใบส าคญัซ้ือ ตามช่ือเจา้หน้ี ท าการรวมยอดและออกใบส าคญัจ่าย 
จากนั้นส่งเอกสารทั้งหมดพร้อมใบส าคญัจ่าย เสนอต่อผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial 
Controller) ท าการตรวจสอบ และเสนอต่อผูจ้ดัการทัว่ไป (General Manager) เพื่ออนุมติัจ่าย  
 จากนั้นส่งกลบัให ้ General Cashier เพื่อจดัเตรียมเช็คจ่าย โดยกรอกเลขท่ีเช็คในใบส าคญั
จ่ายและท าการบนัทึกบญัชี เม่ือจ่ายเช็ค 
 

    Dr. เดบิต เจา้หน้ี 
      Cr.เครดิต ธนาคาร 
 
เม่ือมีการจ่ายเช็ค  ตอ้งแนบใบเสร็จรับเงินจากผูข้ายกบัใบส าคญัจ่าย พร้อมประทบัตรา 

"จ่ายแลว้" ในเอกสารทุกใบ และ น าเก็บเขา้ในแฟ้มใบส าคญัจ่าย โดยเรียงตามวนัท่ีรับเช็ค 
 
การจ่ายเงินทุกกรณีควรจ่ายเป็นเช็คขีดคร่อม ขีด หรือผูถื้อ  และตอ้งสั่งจ่ายช่ือ ตรงกบัท่ี

ระบุในเอกสารท่ีมาแนบคือใบสั่งซ้ือ /ใบรับของ    
 
เวน้แต่กรณี การจ่ายท่ีเป็นเงินสด หรือ เป็นจ านวนเงินต ่ากวา่ 1,000 บาทต่อคร้ัง และไม่ได้

รับสิทธิซ้ือเช่ือ (Non Credit Term) จากผูข้าย  
- สามารถท าจ่ายไดจ้ากเงินสดยอ่ย โดย Account Payable จะจดัท าใบส าคญัเงินสดย่อย 

ขออนุมติัจ่ายจากผูจ้ดัการทัว่ไป (G/M) หรือผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (F/C) หรือ 
สมุห์บญัชี (C/A) และส่งให ้General Cashier เพื่อด าเนินการจ่ายเงินสดย่อยต่อไป 
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ระเบียบวธีิปฏิบัตกิารควบคุมต้นทุนอาหารและเคร่ืองด่ืม 
ส่วนงานควบคุมต้นทุนอาหารและเคร่ืองด่ืม(Cost Controller)  
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการรวบรวมขอ้มูลและควบคุมตน้ทุนการขายอาหารและ

เคร่ืองด่ืม  
 

 ระเบียบการควบคุมสินค้าคงคลงั(Procedure: Inventory Control) 
กรอบแนวคิด 

A. ระเบียบวิธีปฏิบติัเก่ียวกบัการควบคุมภายในเป็นส่ิงจ าเป็นในการป้องกนัการลกัขโมย, ความ
เสียหาย, การใชข้องผิดวิธีผิดประเภท, การปล่อยใหข้องเสียหรือหมดอาย ุ 

B. การบริหารและควบคุมสินคา้คงคลงัอยา่งเป็นระบบ ตอ้งมีระเบียบและวิธีปฏิบติัในการควบคุม
ภายในอยา่งดี 

1) การจดัเก็บสินคา้อยา่งถูกวิธีในพื้นท่ีท่ีปลอดภยั จะช่วยป้องกนัการน าไปใชใ้นทางท่ีผิด 
การไม่บนัทึกขอ้มูล, การไม่ไดรั้บอนุมติัของสูญเสีย 

2) การควบคุมรายการสินคา้คงคลงัจากจุดรับสินคา้จนถึงคลงัสินคา้ 
3) การรักษาขอ้มูลบนัทึกบญัชีใหถู้กตอ้งแม่นย  า ในการระบุรายละเอียดจ านวนและมูลค่า

ของสินคา้คงเหลือ 
4) การควบคุมการเบิก-จ่าย และใชสิ้นคา้     
5) การลงบนัทึกการเบิก-จ่าย และใชสิ้นคา้     

 
 ระเบียบและวิธีปฏิบัติ 
A. การรับสินคา้คงคลงั 

1) การรับสินคา้ตอ้งกระท าท่ีจุดรับสินคา้เท่านั้นและตอ้งแจง้ผูข้าย ถึงเร่ืองเวลาการส่ง
มอบสินคา้ ตามท่ีก าหนดไว ้ เพื่อให้เกิดความเป็นระเบียบและสะดวกต่อการท างาน
ของเจา้หนา้ท่ีรับสินคา้ 

2) สินคา้ทั้งหมดจะตอ้งผ่านการรับสินคา้โดยเจา้หนา้ท่ีรับสินคา้ เป็นผูต้รวจสอบร่วมกบั
ตวัแทนจากแผนกท่ีขอซ้ือสินคา้ 
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3) สินคา้ท่ีท าการรับอยา่งถูกตอ้งและเรียบร้อยแลว้ วตัถุดิบ,สินคา้ จะตอ้งน าส่งไปยงั
สถานท่ี ท่ีขอซ้ือโดยทนัที เช่นคลงัสินคา้ หรือ แผนกท่ีขอซ้ือ โดยหา้มวางทิ้งไวบ้ริเวณ
ทางเดิน 

 
B. การควบคุมและระเบียบ คลงัสินคา้ 

1) คลงัสินคา้ทั้งหมด เช่นคลงัสินคา้,  หอ้งครัว เป็นตน้  ตอ้งถูกปิดหลงัจากเลิกงานแลว้ 
2) คลงัสินคา้ทั้งหมด ตอ้งถูกปิดทนัที หากผูดู้แลไม่ไดอ้ยูใ่นพื้นท่ี 
3) คลงัสินคา้ตอ้งเป็นพื้นท่ีปิด โดยไม่มีทางเขา้-ออกจากภายนอก นอกจากทางเขา้-ออก 

ตามปกติ 
4) การเบิกจ่ายสินคา้ หา้มบุคคลภายนอกเขา้มาภายในพื้นท่ี โดยเด็ดขาดยกเวน้จะไดรั้บ

อนุญาตเป็นกรณีพิเศษ เช่น การรับ-เบิก ขา้วสาร เป็นตน้ 
 

C. การดูแลและควบคุมกุญแจ คลงัสินคา้ 
1) ผูค้วบคุมคลงัสินคา้ ตอ้งท าการส่งมอบกุญแจ ใหก้บัแผนกบริการส่วนหนา้ (Front 

Office)หรือ สถานท่ีตามนโยบายท่ีก าหนด  หลงัจากเลิกงานแลว้ กุญแจจะตอ้งถูกเก็บ
ในซองหรือตูเ้ก็บท่ีปิดอยา่งดีและลงลายมือช่ือคร่อมซอง (Signed Across)โดยผู ้
ควบคุมคลงัสินคา้ (Store Keeper)  และลงบนัทึกในสมุดควบคุม(Logbook)   

2) แผนกต่างๆสามารถเบิกสินคา้ได ้ โดยการกรอกใบเบิก พร้อมน าส่งใบเบิกและมารับ
สินคา้ ภายในช่วงเวลาท าการของ Store ตามท่ีถูกก าหนดโดยผูจ้ดัการทัว่ไป (G/M) 
หรือผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (F/C) 

3) การใชสิ้นคา้ในเวลาเร่งด่วนหรือนอกเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจาก
ผูจ้ดัการทัว่ไป(G/M) หรือผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (F/C) หรือผูจ้ดัการรอบดึก 
(Duty Manager) พร้อมบนัทึกการขอเบิกนอกเวลาใน Duty Manager’s Logbook 
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ราคา/การก าหนดชนิด-หมวดหมู่/การเกบ็รักษา(Pricing, Marking and Storage)  
กรอบแนวคิด 
การเก็บรักษา การก าหนดราคาและการก าหนดคุณลกัษณะ ชนิดและหมวดหมู่ของสินคา้คง

คลงั ประเภทอาหารและเคร่ืองด่ืม ท่ีถูกตอ้งและเป็นระเบียบ จะเป็นประโยชน์ต่อรายการบญัชี ซ่ึง
สะทอ้นถึงตน้ทุน และ มูลค่าของสินคา้คงเหลือในมือ 
  
 ระเบียบและวิธีปฏิบัติ 
A. ราคาสินค้าที่ใช้ในการบันทึกบัญชี (Pricing) 

1) ราคาสินคา้คงคลงั อาหารและเคร่ืองด่ืม จะตอ้งบนัทึกทนัที เม่ือรับสินคา้ 
2) การซ้ือสินคา้ในประเทศ ราคา/ตน้ทุน จะบนัทึกจากใบแจง้หน้ีหรือใบส่งสินคา้จากผู ้

ส่งสินคา้ซ่ึงไดร้วมถึงค่าระวางและค่าขนส่งเขา้ไปดว้ย 
3) การสั่งสินคา้น าเขา้จากต่างประเทศ ราคา/ตน้ทุน จะบนัทึกจากใบแจง้หน้ีหรือใบส่ง

สินคา้จากผูส่้งสินคา้ซ่ึงไดร้วมถึงภาษีน าเขา้ ค่าระวาง ค่าขนส่ง ทั้งจากต่างประเทศ
และในประเทศ 

4) สินคา้ท่ีไดรั้บฟรี หรือเป็นของแถม ตอ้งท าการลงบนัทึกบญัชีเช่นเดียวกนั ซ่ึงจะบนัทึก
ในราคา  .01 แมว้า่จะเป็นตน้ทุนเพียงเลก็นอ้ยถึงนอ้ยค่าของอาหารและเคร่ืองด่ืม ส่วน
สินคา้ท่ีไดม้าฟรีเป็นของแถมในแต่ละการสั่งสินคา้จะส่งผลกระทบต่อตน้ทุนเฉล่ียท่ี
ลดลง เช่น สั่ง wine  10 ขวดแต่งส่งมอบ12ขวด ราคาตอ้งถูกเฉล่ียโดยหารดว้ย 12 ขวด 

 
B.  การระบุหมวดหมู่ของสินค้า (Marking / identifying) 
 สินคา้คงคลงัทั้งหมดจะตอ้งมีการจดัหมวดหมู่ทุกรายการ 

1) อาหารแหง้(Dry Store, Groceries)จะถูกบนัทึกในStock Card และบนัทึกตน้ทุนจริง
ตามระบบ Perpetual 

2) การใช ้ meat tags มีประโยชน์มาก เม่ือเน้ือถูกชัง่น ้าหนกั คร้ังแรกในเวลารับของการ
บนัทึกใน Meat Tag ไวเ้พื่อใชใ้นการสั่งซ้ือคร้ังต่อไปตามระบบ Perpetual ท าให้
สามารถทราบอายขุองสินคา้จาก (Meat Tag) 
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3) การรับสินคา้ และ การเบิกจ่ายแต่ละคร้ัง จะใช้ระบบ First In - First Out เพื่อป้องกัน
สินคา้หมดอายโุดยไม่จ าเป็น 
- F&B Cost Controller จะน าข้อมูลใน Meat Tag ท่อนท่ี  2 บันทึกใน Meat Tag 

Sheet เพื่อใช้กระทบยอดการรับ การเบิกสินคา้ตามใบเบิก และ ยอดคงเหลือจาก
การตรวจนบัส้ินเดือน  

4)     เบียร์ / ไวน์ / เคร่ืองด่ืม ตอ้งเก็บและเบิกใชต้ามระบบ First In - First Out และมีสติก
เกอร์ ของโรงแรมติดทุกๆ ขวดเพื่อระบุเป็นสินทรัพยข์องโรงแรม 

 
การเกบ็รักษา (Storage) 

การเก็บรักษาอาหารทุกรายการเพื่อป้องกนัการเน่าเสีย สินคา้คงคลงัทั้งหมดควร
ถูกเก็บและจดัการใหส้อดคลอ้งกบัระบบ First in - First out (FIFO) 
 

ระเบียบวธีิปฏิบัติในการเบิกจ่าย และ การควบคุมใบเบิก 
วัตถุประสงค์ 
ระบบควบคุมอาหารและเคร่ืองด่ืมถูกออกแบบเพื่อวตัถุประสงคด์งัน้ี 
- มัน่ใจวา่รายการสินคา้ท่ีถูกเบิกจ่ายใหผู้ไ้ดรั้บการอนุมติัเท่านั้น 
- จดัท าเอกสารเพื่อลงบนัทึกบญัชีในการตดัสินคา้คงคลงัและบนัทึกตน้ทุน 
- ใหร้ะบบการบนัทึกสินคา้คงคลงัตามระบบ Perpetual 
การควบคุม Running Number ของใบเบิก จะช่วยใหร้ะบบการควบคุมเป็นไปอยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

 
 การรับสินค้าที่ขอเบิก 

- เม่ือรับสินคา้ ตอ้งจดัเก็บโดยทนัทีในสถานท่ีท่ีถูกจดัไว ้ 
- ผูข้อเบิกสินคา้จะท าการรับสินคา้ตามสถานท่ีท่ีถูกก าหนดไวเ้ท่านั้น  
- การเขา้ในบริเวณพื้นท่ีตอ้งหา้ม จะเขา้ไดเ้ฉพาะผูท่ี้ไดรั้บการอนุญาตเท่านั้น 
- การจดัเก็บใบเบิกท่ี Store keeper ยงัไม่ไดจ่้ายของให้ ตอ้งจดัเก็บในแฟ้ม(คลงัสินคา้)

โดยเรียงตามหมายเลขใบเบิก 
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การจ่ายของท่ีขอเบิกจากคลงัสินค้า (Issue of Requisitions) 
- ใหผู้รั้บผิดชอบใบเบิกและจ่าย ใหผู้ไ้ดรั้บอนุมติั โดยบนัทึกการเบิก เล่มใบเบิกใน Log 

Book รายช่ือผูมี้สิทธิเบิก จะก าหนดโดย Food & Beverage Manager 
- ผูจ้ดัการฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม มีอ านาจการก าหนด ผูมี้สิทธิลงนามขอเบิก และผูมี้

สิทธิลงนามอนุมติัเบิกสินคา้จาก  Store room   พร้อมทั้งตวัอยา่งลายเซ็น 
- ใหท้ าการขีดฆ่าต่อจากรายการสินคา้(สุดทา้ย)ท่ีขอเบิก เพื่อป้องกนัการเพิ่มเติมรายการ

ท่ีไม่ไดรั้บอนุมติัในภายหลงัภายหลงั 
- แผนกท่ีขอเบิกจะส่งมอบใบเบิกพร้อมส าเนาทั้งหมดท่ีอนุมติัแลว้ไปยงัผูค้วบคุม

คลงัสินคา้ (storekeeper) ยกเวน้ส าเนาใบสุดทา้ยเก็บไวท่ี้แผนก เพื่อเป็นหลกัฐานและ
ติดตามรับของต่อไป 

  
ขั้นตอน การจ่ายของจากสโตร์ (Issues / Requisition Control) 

- Storekeeper เซ็นในช่อง  Issued By  / คนรับสินคา้ เซ็นในช่อง Received By ในใบเบิก
เม่ือรับสินคา้แลว้ 

- หลังจากจ่ายสินค้าแล้ว ผู ้ควบคุมคลังสินค้า (Storekeeper) จะเก็บต้นฉบับใบเบิก 
(Storeroom requisition)  และบนัทึกปรับปรุงใน  Stock card  

 
การควบคุมสินค้าคงคลงั 

- ผูค้วบคุมคลงัสินคา้ (Storekeeper) จะตอ้งจ่ายสินคา้ตามใบเบิกท่ีไดรั้บการเซ็นอนุมติั
ใหเ้บิกแลว้เท่านั้น 

- ใบขอเบิกควรส่งมาใหผู้ค้วบคุมคลงัสินคา้ (Storeroom) ก่อนวนัใชจ้ริง  
- ควรติดป้ายก าหนดวนั/เวลา  ในการจดัส่งใบขอเบิก และวนั/เวลา ในการเบิก-จ่าย

สินคา้ 
- ใบเบิกท่ีสมบูรณ์ตอ้งประกอบดว้ย ช่ือหน่วยงานและรายการสินคา้ท่ีสามารถเบิกได้

พร้อมวตัถุประสงคท่ี์ขอเบิกใหช้ดัเจนเช่น 
• The Kitchen 
• The Restaurant 
• Bars 
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• The Employees Cafeteria Kitchen 
• Complimentary  and promotional uses. 
• Steward ‘s sale 
• Spoilage  / ถูกขโมย  /  สูญหาย ตอ้งอธิบายรายละเอียดทั้งหมดและตอ้ง

อนุมติัโดยผูจ้ดัการฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม  และ ผูจ้ดัการทัว่ไป (GM) 
 
เพิม่เติมในส่วนของการควบคุม ไวน์ (Wine)  ต้องมีความพเิศษดังนี ้

- wine / spirit replenishment  จะเบิกเป็นขวดเท่านั้น และขวดเปล่าตอ้งคืนกลบัไปยงั
คลงัสินคา้ (store) เม่ือเบิกของใหม่ 

- Sticker ของขวดเปล่าทั้งหมดจะตอ้งท าลายเม่ือคืนขวดกลบัมาท่ี Storeroom 
- ขวดทั้งหมดท่ีถูกซ้ือเพิ่มเติมใหม่จะตอ้งมีการติด สติกเกอร์โรงแรมเม่ือรับสินคา้จาก

ร้านคา้ 
ประโยชน์ของ Par Stock   

- เป็นจ านวนของวสัดุคงคลงัในระดบัท่ีเหมาะสมท่ีสุดกบัการใชจ้ริงและความตอ้งการ,
สินคา้คงเหลือต ่าสุด 

- Stock  สามารถปรับระดบัจ านวนท่ีจดัเก็บแต่ละรายการตามชนิด เป็นรายชนิด  ตาม
หมวดหมู่ท่ีก าหนดเพื่อป้องกนัของท่ีไม่ไดใ้ช ้ (undetected , pilferage) 

- จ านวน Stock ในมือสามารถตรวจนบั อยา่งสม ่าเสมอ โดยไม่ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ 
- จ านวนคร้ังในการรับของ Store room ถูกลดลง 
- ใชก้ระทบยอดระหวา่งการใชแ้ละยอดขาย 
 

ระบบ Par Stock เคร่ืองด่ืมต้องใช้กบั ทุกๆ Outlet รวมถึง มินิบาร์และ รูมเซอร์วิส 
- หลงัจาก ผูจ้ดัการฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืมก าหนดชนิดและจ านวนใน Par Stock ให้

จดัท าเป็นลายลกัษณ์อกัษรทุกรายการโดย 
• ระบุชนิดและประเภทของแต่ละรายการ 
• จ านวน Par Stock ท่ีก าหนดของแต่ละรายการ 

- รายการ  Par Stock ควรไดรั้บการอนุมติัจากผูจ้ดัการอาหารและเคร่ืองด่ืม  โดยจดัส่ง
เอกสารดงัน้ี 
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• ตน้ฉบบัเก็บไวท่ี้ผูจ้ดัการฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม 
• ส าเนา ฝ่ายควบคุมตน้ทุน/ ฝ่ายบญัชี/ผูค้วบคุมอาหารและเคร่ืองด่ืม 
• ส าเนา ผูจ้ดัการหอ้งอาหารOutlet Manager   

 
การปรับยอด   Par Stock   

- Par Stock จะมีการสอบทานและปรับจ านวนใหเ้หมาะสมในแต่ละรายการ ซ่ึงในการ
ด าเนินงานปกติ Wine และ Spirit ตอ้งมีการน าขวดเปล่ามาคืนคลงัสินคา้ (Store) เสมอ 

- การน าสินคา้อ่ืนท่ีนอกเหนือจากท่ีก าหนดมาทดแทนรายการท่ีก าหนดใน ParStock ไม่
อนุมติัให้ด าเนินการ หากมีรายการใหม่จะตอ้งเพิ่มเป็นรายการใหม่ใน Par Stock และ
ตอ้งไดรั้บการอนุมติั ทั้งชนิด ประเภท ขนาด และจ านวน จาก Food & Beverage 
Manager และ Financial Controller 

 
การตรวจสอบ (Verifications) 

- อยา่งนอ้ยเดือนละ 2 คร้ัง ตอ้งมีการตรวจนบัโดยไม่ตอ้งบอกล่วงหนา้ แผนกตน้ทุนตอ้ง
ตรวจสอบ จ านวนของคงเหลือในมือ เทียบกบั รายการ Par Stock ท่ีไดรั้บอนุมติั การ
ตรวจนบัจะกระท า ณ.สถานท่ี ท่ีเก็บรักษาเท่านั้น 

- ผลต่างจากการตรวจนบั จะตอ้งจดัท าเป็นรายงาน ถึง Food & Beverage Manager และ
ส าเนาส่ง Financial Controller และ General Manager 

- การตรวจนบั Par Stock  ตอ้งจดัท าเป็นรายงาน  , Meno แสดงผลต่างจากยอดในบญัชี
และท่ีตรวจนบัจริง 

 
การตรวจนับสินค้าคงเหลือ (Physical Inventory Procedures) 

ตน้ทุนอาหารและเคร่ืองด่ืม มีผลกระทบโดยตรงกบัยอดคงเหลือสินคา้คงคลงั ดงันั้นความ
แม่นย  าในการตรวจนบัสินคา้ทั้งหมดจึงเป็นปัจจยัส าคญั 

ตน้ทุนของสินคา้คงคลงัจากการสั่งซ้ือ ความคลาดเคล่ือนในมูลค่าสินคา้จะเป็นสาเหตุท าให้
เกิดความผิดพลาดของตน้ทุนอาหารและเคร่ืองด่ืม ผลก าไรทั้งหมดของแผนก , งบก าไรขาดทุน  และ 
Inventory ของรอบบญัชีกบัรอบบญัชีถดัไปจะไม่ถูกตอ้ง และส่งผลกบัรอบบญัชีในช่วงถดัไป 
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วิธีปฏิบัติ  
- การตรวจนบัสินคา้คงคลงัทางดา้นอาหารและเคร่ืองด่ืม จะตอ้งด าเนินการในวนัสุดทา้ย

ของรอบบญัชี , การสุ่มตรวจระหวา่งเดือน อาจด าเนินการตาม วตัถุประสงคใ์นการ
บริหาร และควบคุมภายใน 

- ในการตรวจนบัตอ้งมีการตดัยอด (Cut Off) โดยโอนยอดรับของ และจ่ายของท่ีเกิด
หลงัจากการตรวจนบัเป็นรายการในวนัถดัไปเพื่อป้องกนัการคลาดเคล่ือนของรายการ
บญัชี โดยยดึถือ Receiving No. และ เลขท่ีใบเบิกเป็นหลกัในการโอนไปวนัถดัไป 

- ครัวและบาร์ จ าเป็นตอ้งวางแผนการเบิก เพื่อหลีกเล่ียงการเบิกของระหวา่งการตรวจนบั 
Inventory  

- บุคลากรท่ีตรวจนบัประกอบดว้ย Food & Beverage Controller ,Store Room Clerk ,
ผูแ้ทนจากฝ่ายบญัชี และหวัหนา้แผนกท่ีถูกตรวจนบั โดยทีมตรวจนบัจะตอ้ง ขานช่ือ
สินคา้ หน่วยนบั และจ านวนท่ีนบัได ้เพื่อบนัทึกการนบั และลงนามใน Inventory Stock 
Count Sheet 

- ถา้รายการวสัดุคงคลงัประจ าเดือนใชโ้ดย คอมพิวเตอร์ print out เป็น Stock Count Sheet 
ตอ้งกรอกจ านวนท่ีนบัใน stock Count sheet  และการค านวณมูลค่าสินคา้คงคลงัตอ้งท า
โดยพนกังานแผนกบญัชี ซ่ึงไม่เก่ียวกบัการ  ตรวจนบันั้น 

- สินคา้คงคลงัในพื้นท่ีผลิตอาหารโดยเฉพาะ  chef ‘s storeroom / butcher shop/ 
refrigerator  and freezers ตอ้งระบุแยกประเภทวา่เป็นสินคา้ระหวา่งการผลิต หรือไม่อยู่
ระหวา่งการผลิต 

- อย่างต ่าเดือนละคร้ัง ตอ้งมีการสุ่มเช็คโดยไม่ตอ้งแจง้ล่วงหน้าในการเช็คความถูกตอ้ง
ของรายการใน  Stock Card และใบเบิก โดย Financial Controller 

 
การจัดท ารายงานสรุปยอดคงเหลือ (Food & Beverage Inventory Summaries)  
- เม่ือมีการตรวจนบั  food & beverage  inventory Food & Beverage Controller จะตอ้ง

จดัท ารายงานในการสรุปผลการตรวจนบั 
- สรุปรายงานอาหารแต่ละพื้นท่ี ตอ้งแยกตามพื้นท่ีเก็บ หรือพื้นท่ีใชง้าน 
-  สรุปรายงานเคร่ืองด่ืม ควรถูกบนัทึกโดยแยกตามสถานท่ีหอ้งอาหาร (by Outlet) และ

ชนิด/ประเภทเคร่ืองด่ืม 
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Special Issues and Complimentary Food From the Kitchen 
- อาหารท่ีออกจากหอ้งครัวโดยวตัถุประสงคเ์พื่อเล้ียงรับรอง (Complimentary)  ตอ้งจดัท า 

Entertainment Check ในราคาขาย รวมถึง Fruit Basket และรายการ Manager’s  
apartment 

- Entertainment Check จะถูกควบคุมโดย Cashier’s Restaurant และถูกส่งไปท่ี แผนก
บญัชีพร้อม Guest Check ท่ีใช ้ แต่ไม่มีการรับรู้รายไดข้อง Entertainment Check 

- ทุก ๆ เชา้ Food  &  Beverage Controller จะไดรั้บ Entertainment Check พร้อม 
Summary และ Sales Report จากรายงานของ Nigth  Auditor 

- Food  &  Beverage Controller จะตอ้งเปรียบเทียบระหวา่งตน้ทุนกบัรายไดเ้พื่อคิด
ออกมาเป็นสัดส่วนเปอร์เซ็นต ์

- การค านวณตน้ทุนของ Complimentary ต่างๆ จะใชร้าคา Year-to-date Food cost 
Percentageในการแปลงจากราคาขายเป็นราคาทุน 

- ตน้ทุนของ Complientary Check จะหกัจากตน้ทุนขาย และบนัทึกเป็น ค่าใชจ่้าย 
 
Checks for Entertainment 

          มีเพียง ผูจ้ดัการทัว่ไปและผูบ้ริหารท่ีก าหนดโดย ผูจ้ดัการทัว่ไป ใหมี้อ านาจในการเซ็น การ
เล้ียงรับรองได ้โดยด าเนินการเช่นเดียวกบั Complimentary Food From the Kitchen 
 

Officer’s Meals 
    Officer’s Check จะใชอ้อกเพื่อการใชบ้ริการอาหารและเคร่ืองด่ืมในหอ้งอาหารของโรงแรม
ของหวัหนา้แผนก  เพื่อให้แน่ใจวา่เฉพาะหวัหนา้ท่ีไดรั้บสิทธิในการทานอาหารในภตัตาคาร ตามท่ี
ระบุใน Privilege Chart การปฏิบติัและควบคุมใชแ้นวทางเดียวกบั Entertainment Check  

Staff Cafeteria Meals 
- ควบคุมเหมือนร้านอาหารทัว่ๆ ไปและม้ืออาหารถูกจดบนัทึกเป็นตน้ทุนอาหารพนกังาน

ตามใบเบิก และใบ Transfer  
- ตน้ทุนอาหารพนกังานประกอบดว้ย 

• Sroreroom Issues การเบิกของจากสโตร์ไปยงั Staff Cafeteria 
• Kitchen Transfer จาก Main Kitchen ไปยงัครัวพนกังาน  
• รวมเป็น Total Available 
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• Unit Cost ตน้ทุนต่อหน่วย ไดรั้บจาก Food  &  Beverage Controller  
• Total Cost เป็นรายการ Credit to Cost ท่ีน าไปค านวณตน้ทุนขายท่ีแทจ้ริง และ

บนัทึกเป็น  Employee Meals เพื่อการจดัท างบการเงินประจ าเดือน 
 
Kitchen Cook’s Meals  กรณี ท่ีโรงแรมอนุญาตให้พนักงานในครัว สามารถปรุงอาหาร
รับประทานได ้

 มูลค่าตน้ทุนอาหารส าหรับพนกังานครัว ท่ีปรุงอาหารรับประทานเองในครัว ตอ้งมีการ
ก าหนดมูลค่าต่อหวัท่ีอนุญาตจากฝ่ายบริหาร ทั้งน้ี Head Chef ตอ้งควบคุมประมาณและจ านวน
พนกังานในแต่ละม้ือเพื่อใหเ้ป็นไปตามกรอบท่ีก าหนด และจดัท า Kitchen Transfer เพื่อการบนัทึก
ตน้ทุนท่ีครบถว้น 
 

Procedure “Book” Inventory Adjustment 
การบนัทึกปรับปรุงสินคา้คงคลงั ตอ้งมีการปรับปรุงรายการ ใหเ้ป็นไปตามงวดการนบัวสัดุ

คงคลงัจริงในแต่ละช่วงเวลาของรอบบญัชี 
- แผนกบญัชีจะท าการปรับปรุงบญัชีสินคา้คงคลงัใหย้อดยกไป ในงวดบญัชีถดัไป เป็นไป

ตามท่ีตรวจนบั และใหค้  าอธิบายถึง Discrepancy (ผลต่างจากการตรวจนบัและตาม
บญัชี) 

- ผลต่างท่ีเกิดจากการปรับยอดสินคา้คงคลงัจากการตรวจนบัจริงจะ  charge & credit 
โดยตรงไปท่ี บญัชีก าไรขาดทุน 

- Financial Controller ตอ้งรายงานการปรับปรุงยอดสินคา้คงคลงัไปท่ีผูจ้ดัการทัว่ไปใน
การปรับปรุงทุกคร้ัง 

 
Procedure Obsolete / Unusable items   

 รายการสินคา้คงคลงั ท่ีแตกเสียหาย ลา้สมยัหรือใชไ้ม่ได ้หมดอาย ุ และเคล่ือนไหวชา้  ตอ้งมี
การตดัจากบญัชี โดยการบนัทึกค่าเสียหาย (Spoilage) เป็นค่าใชจ่้าย 

- รายการท่ีเสียหายและใชไ้ม่ไดต้อ้งจดัท าเป็นรายงาน มีรายละเอียดแยกออกจากสินคา้คง
คลงัปกติและส่งไปท่ีผูจ้ดัการทัว่ไป (GM) และผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี (Financial 
Controller) เพื่ออนุมติั ให้ตดับญัชีเป็น Spoilage 
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- หากสินคา้ท่ีตดัเป็น Spoilage มีมูลค่ามาก ตอ้งส่งให้ผูจ้ดัการฝ่ายการเงินและบญัชี เป็นผู ้
พิจารณาอนุมติัในการตดับญัชีต่อไป 

- ค่าใชจ่้ายทั้งหมดท่ีเกิดจากการตดับญัชี จะถูกบนัทึกเป็นค่าใชจ่้ายของแผนกท่ีเป็น
เจา้ของสินคา้ท่ีตดับญัชีนั้น ส่วนมูลค่าสินคา้ท่ีขายไดห้ลงัจากตดับญัชี ถือเป็น Other 
Income 

 
ระเบียบวิธีปฏิบัติ :ยอดขายเคร่ืองด่ืม และประมาณการ (Procedure Actual & Potential Beverage 
Sales) 

ราคาขายเคร่ืองด่ืมจะถูกก าหนดโดยค านึงถึง ขนาดท่ีเสริฟ และ ส่วนผสมหลงัจากค านวณ
ทางสัดส่วนขนาด Standard drink ( 1 ออนซ์ หรือ 1 cc) ทั้งหมดในขวดถูกแบ่งตามขนาดท่ีด่ืม ให้
ก าหนดจ านวน drink ต่อ ขวด จ านวนแกว้ต่อขวด 

 
Analysis and Determination of Selling Prices (การตั้งราคาขาย) 
เม่ือโรงแรมเปิดใหม่ ควรก าหนดราคาขายภายใตต้น้ทุนเคร่ืองด่ืม ราคาขายทั้งหมดตอ้งถูก

การอนุมติั 
- เม่ือโรงแรมไดก้ าหนด ราคาขายต่อแกว้(Drink ) ราคาควรไดรั้บการตรวจสอบ เป็นระยะ

ระหวา่งตน้ทุนขายกบัรายไดท่ี้ตั้งไวแ้ละเปรียบเทียบกนักบั คู่แข่งขนั 
- แจกจ่ายไปท่ี ผูจ้ดัการฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม 
 

การก าหนดส าหรับ Dedit  /  Credit 
เกณฑ์การบันทึกรายการบัญชีท่ีเกีย่วกบัการตรวจสอบและบันทึกต้นทุนอาหารและเคร่ืองด่ืม 

a) การเบิกเคร่ืองด่ืมไปยงัครัวพนกังาน Executive Chef  จะเป็นผูเ้บิกจาก storeroom โดยใชใ้บ
เบิก 

b) การเบิกเคร่ืองด่ืมส าหรับท า promotion -ใบเบิก ตอ้งส่งไปยงัfood & beverage controller เพื่อ
ตรวจสอบ 

c) การเบิกเคร่ืองด่ืมแทนท่ีการท าแตก  - เม่ือขวดแตก ผูจ้ดัการฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืมจะตอ้ง
เป็นผูเ้ซ็น ใบเบิก ( storeroom requisition)และระบุสาเหตุ “Breakage”    
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d) การขายของเก่าของเคร่ืองด่ืม (Steward Sales)ตอ้งไดรั้บอนุมติัการขายส าหรับยอดท่ีขายตอ้ง
ถูกระบุ ดว้ยวา่”Steward Sales”ในแบบฟอร์ม ในการขายของเก่า และแผนกบญัชีจะน าไป
หกัยอดออกจากตน้ทุนขาย 

e) การเบิกของเคร่ืองด่ืมส าหรับ Inter – bar transfer  - แต่ละบาร์ควรพิจารณาแยกของท่ีมีอยูจ่ริง
และใบเบิก stock โดยตรงจากหอ้ง storeroomโดยหลีกเล่ียงการ โอนยา้ยระหวา่งบาร์ ถา้
จ าเป็นเม่ือ store  ปิดจะตอ้งท าใบ  transfer bar. ให้เรียบร้อยพร้อมทั้งมีลายเซ็นผู ้ Transfer 
และ ผูรั้บ 

f) ของแตกเสียหายหรือหมดอายใุน bar – ถา้ขวดแตก  หรือ เสียใน bar  ใบเบิกของ  store  ทั้ง
ขวดเสียหรือคอแตก ตอ้งถูกน ากลบัมาไปคืน storeroom  โดยระบุ “Breakage” ในใบเบิก 
และ Store Keeper ผูรั้บคืนตอ้งลงช่ือรับคืนในใบเบิก 

g) การเบิกอาหารไป bar (อาหาร barรวมถึงมนัผร่ัง / มนัผร่ังทอด /ถัว่ ท่ีใชเ้สริฟพร้อม
เคร่ืองด่ืม) ใหแ้ขกใบเบิกและการออกใบเบิกของ storeroom ตอ้งถูกส่งใหก้บั food & 
beverage controller ผูซ่ื้งจะบนัทึกลดยอด (credit) ตน้ทุนอาหารในรอบรายงานบญัชี  

h) ใบเบิกของเคร่ืองด่ืมไปผสมอาหาร  ใบเบิกเคร่ืองด่ืมส าหรับปรุงอาหาร ตอ้งออกใบเบิกใบ
ละรายการThe Executive chef ตอ้งอนุมติัในใบเบิก storeroom 

 
การกระทบยอดต้นทุนอาหารและเคร่ืองด่ืมรายเดือน Monthly Food & Beverage Reconciliation 
เกณฑ์การวัดพจิารณา 

Food & beverage controller  จะรายงานขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัตน้ทุนอาหารและเคร่ืองด่ืมต่อ  
Financial controller และ  General Manager โดยมีรายการต่อไปน้ี 

1) ยอดคงเหลือส้ินงวด Closing Inventory  ท่ีตรวจสอบแลว้ แยกเป็นแต่ละ Store ไดแ้ก่ Food 
&Beverage Store/kitchen / restaurants /bar/mini bar    

2) สรุปอาหารท่ีเป็นรายการ complimentary จากห้องอาหาร รวมทั้ง Snack ,Potato Chips 
3) อาหารส าหรับพนกังาน ทั้ง Officer’s Check และ Staff Canteen ตน้ทุนม้ืออาหารพนกังาน

ควรไดรั้บจาก daily control sheet 
4) Fruit Basket ท่ีกระทบยอดจาก V.I.P Listings 
5) Guest Entertaiment เล้ียงรับรองลูกคา้ จาก ตอ้งมีการบนัทึกและไดรั้บอนุมติัจากGM 
6) Steward Sales การขายของเก่าจะตอ้งท ารายงานประจ าวนัเพื่อท่ีจะกระทบยอดจากใบเบิก

จากสโตร์ 
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7) Manager’s Apartment กระทบยอดจากใบเบิก 
8) Employee Relations 
9) Food to Beverage รายการอาหารทั้งหมดถูกส่งไปผสมเคร่ืองด่ืมกระทบจากใบเบิก 
10) Beverage For Cooking  เคร่ืองด่ืมส าหรับผสมอาหาร กระทบจากใบเบิก 

Miscellaneous ยอดเบิกเพื่อการอ่ืน ๆ  ทั้ งหมดจากห้องครัว หรือ ห้องสโตร์ ซ่ึงควรได้รับการจด
บนัทึกแยกประเภทนอกเหนือจากกลุ่มอ่ืนๆ 
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นโยบายสินเช่ือและระบบบัญชีลูกหนี ้(Credit & Account Receivables Policy) 

1. ขอบเขตของงานบัญชีลูกหนี้ (Account Receivables Function)  
1.1. ปฏิบติังานบญัชีลูกหน้ี ตั้งแต่การเปิดให้เครดิต จนถึงการควบคุมเงินมดัจ ารับตามนโยบาย

สินเช่ืออยา่งเคร่งครัด 
1.2. ด าเนินการออกใบเรียกเก็บค่าบริการ (Invoicing Process) และปรับปรุงบญัชีลูกหน้ี 
1.3. สอบทานการเรียกเก็บเงินตามบตัรเครดิต 
1.4. ติดตามการช าระของลูกหน้ีและการตดับญัชีลูกหน้ีเม่ือรับช าระ 
 

2. นโยบายการให้เครดิต (Credit Policy) 
Guest Ledger และ City Ledger ในระบบบญัชีโรงแรม ใชเ้พื่อการบนัทึกลูกหน้ีการใช้

บริการของโรงแรม และเป็นความรับผิดชอบของ Credit Manager ท าหนา้ท่ีก ากบัดูแลบญัชีลูกหน้ี
ทั้งหมดตามนโยบายการใหเ้ครดิตกล่าวคือ 

- Guest Ledger ใชบ้นัทึกลูกหน้ีแขกหอ้ง (In-house Guest) ซ่ึงตอ้งมีการช าระเงินมดัจ าก่อน
การเขา้พกัตามจ านวนวงเงินท่ีก าหนด 

- City Ledger ใชบ้นัทึกลูกหน้ีท่ีส้ินสุดก าหนดการพกั (Check Out) หรือลูกหน้ีผูใ้ชบ้ริการ
อ่ืนท่ีไม่ไดเ้ปิดหอ้งพกั และตอ้งมีการอนุมติัการใหสิ้นเช่ือ (Credit Application)โดย 
Financial Controller และ General Manager ทุกราย 

- Credit Manager เป็นผูก้  ากบัดูแลใหมี้การช าระเงินมดัจ าภายในระยะเวลาก่อนการเขา้พกั 
หรือใชบ้ริการภายในโรงแรม 

 
นโยบาย : 

- การพิจารณาให้เครดิตลูกคา้รายใดตอ้งผ่านการพิจารณาสอบทานฐานะการเงินของลูกคา้ท่ี
ไดก้รอกแบบฟอร์มการขอสินเช่ือ (Credit Application Form) ก่อนใชบ้ริการ 

- แบบฟอร์มการขอสินเช่ือ (Credit Application Form) ตอ้งจดัท าเป็นลายลกัษณ์อกัษร ระบุ
วงเงินเครดิตก าหนดช าระเงินรายช่ือผูมี้อ านาจในการขอส ารองหอ้ง (Reservation) 

- Credit Manager เป็นผูด้  าเนินการรวบรวมรายละเอียดของลูกคา้ประกอบการพิจารณาให ้
Financial Controller และ General Manager อนุมติั 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
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 ฝ่ายขายและการตลาด (Sales & Marketing Department) จดัส่ง Credit Application Form 
ใหลู้กคา้ท่ีตอ้งการขอ Credit Facility และ ลูกคา้ตอ้งกรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น ประกอบดว้ย
  

- ช่ือ,ท่ีอยู,่เลขทะเบียนนิติบุคคล,เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี พร้อมหลกัฐาน 
- รายช่ือกรรมการผูมี้อ านาจลงนามพร้อมส าเนาบตัรประชาชน 
- Credit Reference รายช่ือโรงแรมอ่ืนๆท่ีลูกคา้ใชบ้ริการดา้นเครดิตอยู ่
- เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา Bank Statement 
- รายละเอียดการเรียกเก็บเงินเช่น Billing Address รายช่ือบุคคลท่ีติดต่อเม่ือเรียกเก็บเงิน 

  
 บทบาทและการบริหารงานลูกหนี ้(Account Receivables Management) 

- ก าหนดยอดวงเงินสูงสุดท่ีจะใหสิ้นเช่ือแต่ละราย (Credit Limit) 
- ตอ้งท าการโอนยอดจากลูกหน้ีหอ้งพกั (Guest Ledger) มาท่ีหน่วยงานควบคุมลูกหน้ี

ภายนอก (City Ledger) ภายใน 48 ชัว่โมงนบัแต่มีการส้ินสุดการพกั Check Out 
- แบ่งแยกลูกหน้ีแต่ละกลุ่มตามสัดส่วนการตลาด (Market Segment) และอายลุูกหน้ีนบั

แต่วนัท่ี Check Out เป็น “Current” “30-60-90-Over 120  Days”  เช่น 
 : Travel Agent-Local/Foreign บริษทัตวัแทนท่องเท่ียว 

 : Airlines   สายการบิน 
 : Corporate-Local/Foreign บริษทัหรือคณะบุคคล 
 : Affiliates    บริษทัในเครือหรือร่วมกนั 
 : Government   ภาครัฐบาล 
 : Packages   จดัชุดการขาย 
 : Employee   พนกังานทัว่ไป 
 : Credit Cards (แยกตามชนิดของบตัรเครดิต) 

 โดยมีรายละเอียดแสดงยอดเงินคงคา้ง และเงินมดัจ า (Deposit) คงเหลือ 
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2.1. ระบบควบคุมการรับช าระเงินและการตัดลูกหนี้ 
2.1.1. การรับช าระด้วยบัตรเครดิต  

 พนกังานบญัชีลูกหน้ีมีหนา้ท่ีรวบรวม ส าเนาบตัรเครดิต (Slip Credit Card) และตรวจสอบ
ใหต้รงกนักบัรายงานการขายจากระบบ (Generated Cashier Balance Report) เพื่อตรวจสอบยอดค่า
เรียกเก็บ (Commission Charges) ภาษีซ้ือและใบก ากบัภาษีซ้ือ ตลอดจนการกระทบยอด 
(Reconcile) เม่ือมีการรับช าระ เป็นประจ าทุกเดือน 
 

2.1.2. การรับช าระจาก City Ledger 
 พนกังานบญัชีลูกหน้ีมีหนา้ท่ีรวบรวมเอกสารซ่ึงประกอบดว้ย Invoice, Voucher และ
เอกสารประกอบอ่ืนๆ จากฝ่ายบริการส่วนหนา้ (Front Office) ในวนัถดัไปจากวนัท่ี Check Out ท า
การปรับปรุงลูกหน้ีใหส้มบูรณ์ (Addition Charge หรือ Rebate) โดยมีการอนุมติัจาก Credit 
Manager หรือ Financial Controller ก่อนการโอนยอดลูกหน้ีเขา้สู่ระบบลูกหน้ี (Transfer to City 
Ledger) 

 
2.1.3. ระบบการจัดเกบ็เอกสารท่ีเกี่ยวกบัลูกหนี้ 

 Master File เอกสารท่ีเก่ียวกบัลูกหน้ีแต่ละราย ไดแ้ก่ Credit Application Form, Contract 
Rate, Credit Limit, Guaranteed Amount เรียงตามอกัษรขึ้นตน้ของช่ือลูกหน้ี และแยกตาม Market 
Segment 
 Individual File รายละเอียดเอกสาร ไดแ้ก่ ส าเนา Invoice, Voucher, Other Charge Form 
รวมทั้ง Additional Chargeและ Rebate Form, ใบวางบิล, ส าเนาใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษีท่ี
เกิดขึ้นกบัลูกหน้ีแต่ละราย ในแฟ้มลูกหน้ีรายตวั ซ่ึงอาจแยกเป็น 2 กลุ่ม คือ 

: ท่ีช าระแลว้ 
: ท่ียงัไม่ไดช้ าระ 
 

2.1.4. ก าหนดการจัดประชุม (Credit Meeting) 
 การจดัประชุมสินเช่ือควรจดัใหมี้อยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง มีผูเ้ขา้ร่วมประชุมประกอบดว้ย 
General Manager, Director of Sales & Marketing, Financial Controller, Credit Manager  
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 มีหวัขอ้ในการประชุมเพื่อติดตามหน้ีสินและทบทวนปัญหาในดา้นการบริการรวมทั้ง
ปัญหาการเรียกเก็บเงินจากลูกหน้ี ประกอบดว้ย 
 

- การพิจารณา Credit Application รายใหม่ 
- ทบทวนยอดคงคา้งของลูกหน้ีแต่ละราย โดยเฉพาะรายท่ีมีอายเุกิน 90 วนั 
- พิจารณาหน้ีสงสัยจะสูญ 
- พิจารณาลูกหน้ีแขกหอ้งพกั คงคา้ง (In House Guest Account) 
- ติดตาม Permanent Folio หรือ House Folio ท่ีคงคา้งในระบบบริการส่วนหนา้ 
- ติดตาม Deposit ท่ีเกิดขึ้นและส่วนท่ีใชไ้ปแลว้ รวมทั้ง Deposit ท่ีครบก าหนดใชบ้ริการ

แลว้แต่ยงัไม่มาใช ้
- ติดตามเงิน Guarantee ท่ีควรไดรั้บช าระตามเง่ือนไขการขายท่ีตกลงระหวา่ง Sales กบัลูกคา้ 

  
2.2. ขั้นตอนการพจิารณา Credit Application 

2.2.1. บริษทัผูต้อ้งการ Credit Facility กรอกแบบฟอร์มท่ีไดจ้าก Sales & Marketing 
Department โดยระบุ 

- รายละเอียดของบริษทัฯ (ช่ือ,ท่ีอยู,่ช่ือการคา้ ฯลฯ) 
- รายช่ือผูมี้อ านาจในการจอง(Booking on behalf of company) :ช่ือ เลข

ประจ าตวัประชาชน พร้อมตวัอยา่งลายเซ็น 
- รายละเอียดเครดิตท่ีไดใ้ชอ้ยู่กบัโรงแรมอ่ืน (Credit Reference) 
- รายละเอียดประกอบการเรียกเก็บเงิน (สถานท่ีวางบิล, ช่ือผูติ้ดต่อในการเรียก

เก็บเงิน) 
2.2.2. Credit Manager ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของรายการใน Credit 

Application Form และตรวจสอบ Credit Reference จากโรงแรมท่ีผูส้มคัรอา้งถึง 
รวมถึงประวติัการจ่ายช าระหน้ี รายละเอียดทั้งหมดท่ีตรวจสอบไดใ้หแ้นบกบั Credit 
Application Form เพื่อประกอบการพิจารณาอนุมติัต่อไป 

2.2.3. จดัส่งเอกสารทั้งหมดให ้ Financial Controller และ General Manager พิจารณา
อนุมติั 
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2.2.4. เม่ือไดรั้บการอนุมติั Credit Manager จดัท าจดหมายแจง้ลูกคา้ ระบุวงเงิน (Credit 
Limit), Guarantee Payment ถา้มี, Credit Term, และเง่ือนไขการช าระเงินรวมทั้ง
รายละเอียดบญัชีเงินฝากธนาคารหากตอ้งการใหมี้การช าระโดยเงินโอน 

2.2.5. Credit Application Form ท่ีอนุมติัแลว้ใหจ้ดัเขา้แฟ้มเรียงตามอกัษร 
 

2.3. การควบคุมลูกหนี ้(Account Receivables Control) 
ลูกหนี้แขกห้องพกั (In-House Guest Ledger Control) 
2.3.1. แขก F.I.T ทุกรายตอ้งมีการด าเนินการเก่ียวกบัการประกนัการจ่าย (Guarantee of 

Payment) โดยช าระเป็นเงินสด หรือการท า Credit Card Imprint ในวงเงินเท่ากบั 
Room Rate คูณ No. of night บวก estimate incidental charges 

2.3.2. ส าหรับ ลูกคา้ Corporate หรือ Travel Agent เม่ือลงทะเบียนเขา้พกัตอ้งแนบ 
Booking Confirmation Letter หรือ Voucher ดว้ย 

2.3.3. Credit Manager ตอ้งสุ่มเช็คการปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามนโยบายอยา่งสม ่าเสมอ 
2.3.4. ตอ้งมีการตรวจสอบยอดลูกหน้ี In House เป็นประจ าทุกวนัเพื่อไม่ใหเ้กิน Credit 

Limit 
 

2.4. ลูกหนี้แขกภายนอก (City Ledger) 
2.4.1. ทุกๆ การจอง (Booking) ของ Corporate/Travel Agent ตอ้งมีลายเซ็นของผูไ้ดรั้บ

มอบอ านาจตามท่ีระบุใน Credit Application Form ใน Booking Confirmation Letter 
หรือใน Voucher ท่ีใชป้ระกอบการลงทะเบียนเขา้พกั 

2.4.2. Booking Confirmation Letter หรือใน Voucher ตอ้งมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
   -ช่ือ,ต าแหน่ง,ลายเซ็นของผูมี้อ านาจ 
   -ช่ือและนามสกุลแขกท่ีเขา้พกั (Guest’s Name) 
   -ก าหนดระยะเวลาการเขา้พกั (Period of stay) 
   -รายละเอียดความรับผิดชอบค่าใชจ่้ายท่ีจะใหเ้รียกเก็บ 
   -รายละเอียดอ่ืนๆ 
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2.5. ลูกหนีง้านจัดเลีย้ง (Contracted Event) 
2.5.1. เม่ือมีการตกลงใชบ้ริการจดัเล้ียง ตอ้งมีการจดัท าสัญญาและลายเซ็นของลูกคา้ใน

สัญญา (Sales Contract) ก าหนดวงเงินมดัจ าและการช าระเงิน พร้อมทั้งเง่ือนไขการ
คืนเงิน และระยะเวลาการยกเลิกล่วงหนา้ 

2.5.2. หากมีการยกเวน้เงินมดัจ าตอ้งไดรั้บการอนุมติัโดย General Manager เท่านั้น โดย
ระบุไวใ้นสัญญา (Sales Contract) 

 
3. เงินมัดจ า (Guarantee of Payment) 
 นโยบาย 

- เงินมดัจ าหอ้งพกัตอ้งมีการเรียกเก็บจากแขกก่อนการลงทะเบียนเขา้พกั  
- เงินมดัจ างานจดัเล้ียงตอ้งระบุในสัญญาจองจดัเล้ียงเพื่อใหลู้กคา้เซ็นและช าระก่อน

ก าหนดเร่ิมงาน 
- Credit Manager มีหนา้ท่ีตรวจสอบการปฏิบติัตามนโยบาย 

 
4. นโยบายการรับเงินมัดจ าล่วงหน้า (Advance Deposit Policy) 
 นโยบายการรับเงิน Guarantee of Payment ขอ้ 3 ท่ีก าหนดใหมี้การเรียกช าระเงินมดัจ า
หอ้งพกัจากแขกก่อนการลงทะเบียนเขา้พกั ท่ีกระท าโดยเจา้หนา้ท่ีเก็บเงินส่วนหนา้ (Front Cashier) 
หรือ GSA  
 เงินมดัจ างานจดัเล้ียงตอ้งระบุในสัญญาจองจดัเล้ียงเพื่อใหลู้กคา้เซ็น และช าระก่อน
ก าหนดการเร่ิมงาน ท่ีด าเนินการโดยเจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเงิน (General Cashier) และ Credit Manager 
มีหนา้ท่ีตรวจสอบการปฏิบติัตามนโยบาย 
 

4.1. แนวทางปฏิบัติ 
4.1.1. การรับเงินมัดจ า (Deposit Receipt) 

• ส าหรับแขกท่ีไม่มี Contract และCredit Application การรับเงินมดัจ าขณะลงทะเบียน
เขา้พกั ใหด้ าเนินการโดย Front Cashier หรือ GSA และรับช าระเป็นเงินสด หรือบตัร
เครดิตเท่านั้น 
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- ในจ านวนเงินค่าห้องพกั คูณ ดว้ยระยะเวลาเขา้พกั และ บวก ดว้ยประมาณการ
ค่าใชบ้ริการอ่ืนๆตลอดการเขา้พกั  

- หากใชบ้ตัรเครดิตใหใ้ชก้าร รูดบตัรเครดิต ตามยอดท่ีประมาณการแต่ไม่ตอ้ง
ใหแ้ขกเซ็นช่ือ ในส าเนาเครดิตการ์ด (Slip Credit Card) และแจง้ใหแ้ขกทราบ
วา่เม่ือถึงวนั Check Out จะลงจ านวนเงินค่าใชบ้ริการจริงพร้อมใหแ้ขกลงช่ือ
อีกคร้ัง 

• กรณีรับดว้ยเงินสด ใหอ้อกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี จากระบบใหแ้ขกไวเ้ป็น
หลกัฐานการรับช าระ และน าส่งเงินรวมกบัเงินขายปกติเม่ือปิดรอบการท างาน 

• กรณีเป็นการรับเงินมดัจ าล่วงหนา้โดยแขกจะลงทะเบียนเขา้พกัภายหลงัหรือการรับ
เงินมดัจ างานจดัเล้ียง ใหด้ าเนินการโดย General Cashier ซ่ึงสามารถรับช าระเป็นเช็ค
ไดน้อกเหนือจากเงินสด/บตัรเครดิต โดยออก ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีแบบ 
Manual และน าส่งเงินประจ าวนัตามปกติ 

• ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี –Manual จะถูกจดัส่งให ้ Reservation Department 
เพื่อบนัทึกและจดัท า Reservation 

 
4.1.2. การจ่ายคืนเงินมัดจ า (Deposit Refund) 

• ส าหรับแขกหอ้งท่ีไม่มี Contract และCredit Applicationและไดจ่้ายเงินมดัจ าไวเ้ม่ือ
ลงทะเบียนเขา้พกั เม่ือ Check Out และมียอดเงินมดัจ าคงเหลือ Front Cashier หรือ 
GSA สามารถจ่ายคืนเงินมดัจ าคงเหลือ โดยการจดัท า Paid Out Voucher ใหแ้ขกลง
นามรับเงินคืน และ Front Cashier หรือ GSA สามารถเบิกชดเชยเงิน House Float โดย
การหกัจากเงินขายท่ีน าส่งเม่ือปิดรอบการท างาน  

• หากในวนัดงักล่าว เงินขายมีไม่เพียงพอ ใหจ้ดัส่งเงินขายเตม็จ านวนและติดต่อ 
เจา้หนา้ท่ีควบคุมเจา้หน้ี (Account Payable) เพื่อขอเบิกชดเชยเงิน House Float จาก
ระบบการจ่าย Petty Cash ของ Account Payable โดยใชส้ าเนา Paid Out Voucher และ 
Guest Folio เป็นหลกัฐานประกอบการจ่ายชดเชย 

• กรณีเป็นการจ่ายคืนเงินมดัจ าท่ีรับโดย General Cashier ใหจ่้ายคืนโดยผา่นระบบการ
จ่ายเงินของ Account Payable แนบดว้ยเอกสารประกอบท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ส าเนา 
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• ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี –Manual, เอกสารเก่ียวกบัรายไดเ้ช่น Guest Folio, Long 
Bill ส่งให ้Financial Controller และ General Manager อนุมติัจ่ายต่อไป 

 
5. การควบคุม ลูกหนีบ้ัตรเครดิต 

5.1. การปิดรอบการท างานแต่ละรอบของพนกังานเก็บเงิน (Cashier) จะตอ้งรวบรวม Slip 
Credit Card  รวมยอดตรวจสอบกบั Sales Report จากนั้นจึง ปิดรายงานสรุป ตรวจสอบ
ยอดรวมในใหต้รงกนัจึงน าส่ง Slip Credit Card พร้อมเงินสดจากการขายตามระบบการ
ส่งเงินขาย 

5.2. พนกังานบญัชีลูกหน้ีจะตรวจสอบรายงานการเก็บเงินจากระบบแบบสรุป แนบดว้ย Credit 
Card Slip เขา้แฟ้มลูกหน้ีบตัรเครดิตแยกตามชนิดของบตัรเครดิต 

5.3. เม่ือมีการรับช าระจากธนาคาร พนกังานบญัชีลูกหน้ีจะท า Reconciliation ตรวจสอบ 
ยอดเงิน Credit Card Commission, ภาษีซ้ือ, ภาษีหกั ณ.ท่ีจ่าย ตามรายละเอียดท่ีไดรั้บจาก
ธนาคาร 

 

6. การรับโอนยอดเข้าสู่ระบบลูกหนี ้(Transfer to city ledger Control)    
 นโยบาย 
 ยอดค่าใชบ้ริการโรงแรมของแขกนบัตั้งแต่วนัเขา้พกั (Check In) จนถึงวนัท่ีส้ินสุดการพกั 
(Check Out) ตอ้งถูกโอนจากฝ่ายบริการส่วนหนา้ (Front Office) Guest Ledger ไปสู่ระบบลูกหน้ี
ของ Back Office ในบญัชีลูกหน้ีรายตวั (Sub Ledger Account) โดยการตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถว้นของรายการใน Guest Folio และเอกสารประกอบของพนกังานบญัชีลูกหน้ีก่อนการโอน
ไป City Ledger ทุกวนั 
 ยอดหน้ีคงคา้ง (Temporary or Suspense Account) ในระบบท่ียงัไม่โอนตอ้งรายงานต่อ 
Credit Manager ทุกวนั 
 
 แนวทางการปฏิบัติ 

• เม่ือ Check Out Front Cashier ตอ้งระบุช่ือลูกหน้ี (ช่ือบริษทัฯ หรือช่ือบุคคล) ท่ีสามารถส่ง
บิลเรียกเก็บตามสัญญา   

• Temporary or Suspense Account ตอ้งติดตามภายใน 24 ชัว่โมง 
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6.1. พนกังานบญัชีลูกหน้ีตอ้งตรวจสอบ Folio พร้อมเอกสารประกอบของลูกหน้ีท่ีเกิดขึ้น
ทั้งหมดก่อนการโอนใหค้รบถว้นในวนัถดัไป  

6.2. เอกสารประกอบตอ้งประกอบดว้ย Folio, บิลท่ี Charge จาก Outlet และท่ีอ่ืนๆ, 
Registration Card รวมทั้ง Voucher หรือ Letter of Guarantee หากเอกสารไม่ครบถว้น 
พนกังานบญัชีลูกหน้ีตอ้งรายงาน Credit Manager เพื่อติดตามใหค้รบถว้นทนัที 

6.3. การโอนไป City Ledger ตอ้งท าใหค้รบถว้นทุกวนัและจดัท า Account Receivable 
Summary เพื่อสรุปทุกคร้ัง 

6.4. ตอ้งมีการกระทบยอด (Reconcile) ลูกหน้ีรายตวั (Sub Ledger) กบั บญัชีคุม (General 
Ledger) ใหต้รงกนัก่อนการปิดบญัชีประจ าเดือน 

   
7. การจัดท า Invoice และการเรียกเกบ็หนี้ 
 นโยบาย 
 การจดัท าใบเรียกเก็บเงินหรือใบแจง้หน้ี (Invoice) ตอ้งจดัท าจากรายการท่ีเกิดจากระบบ
บญัชีลูกหน้ีแนบดว้ยเอกสารประกอบครบถว้น เพื่อจดัส่งใหลู้กหน้ีภายในก าหนดเวลาตาม Credit 
Policy 
 ตอ้งมีการลงทะเบียนบนัทึกวนัท่ีวางบิล เม่ือไดส่้งมอบเอกสาร ไม่วา่จะจดัส่งโดยไปรษณีย์
ลงทะเบียนหรือ By Hand 
 ส าเนา Invoice และเอกสารประกอบตอ้งจดัเก็บในแฟ้มลูกหน้ีรายตวัจนกวา่จะไดรั้บช าระ
เตม็จ านวน 
 
 แนวทางปฏิบัติ 

7.1. ลูกหน้ี Corporate หรือ Individual ภายใน 2 วนั นบัแต่วนัท่ี โอนยอดมา City Ledger ตอ้ง
จดัท า Invoice และจดัส่งถึงลูกคา้ 

7.2. ลูกหน้ี Travel Agent อาจจดัส่งเป็นรายเดือน แต่ตอ้งไม่เกินวนัท่ีก าหนดช าระตามท่ีตกลง
ใน Credit Application Form 

7.3. ยอดแกไ้ขใน Invoice ท่ีมาจากระบบลูกหน้ีตอ้งไดรั้บการอนุมติัโดย Credit Manager ก่อน
การส่ง Invoice เพื่อเรียกเก็บ 

7.4. Invoice หลงัการแกไ้ขพร้อมดว้ยเอกสารประกอบท่ีครบถว้น และลายเซ็น Credit Manager 
จดัส่งใหลู้กหน้ีภายในก าหนดเวลาตาม Credit Policy  
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7.5. มีการลงทะเบียนระบุวนัท่ีวางบิล ช่ือ พร้อมลายเซ็นผูรั้บวางบิล (หรือหลกัฐาน ไปรษณีย์
ลงทะเบียน) น ามาแนบส าเนา Invoice และ Supporting Document เก็บไวใ้นแฟ้มลูกหน้ี
รายตวัจนกวา่จะไดรั้บช าระเตม็จ านวน 

 
8. การติดตามการช าระเงินจากลูกหนี ้(Account Receivables Follow Up) 

8.1. เพื่อเป็นการรักษาความสัมพนัธ์อนัดีกบัลูกหน้ี และเป็นการสอบยนัยอดคงคา้งใหต้รงกบั
ลูกหน้ี และการควบคุม ใหเ้ป็นไปตามขอ้ตกลงใน Credit Application ควรมีการติดตาม
ทางโทรศพัทอ์ยา่งสม ่าเสมออยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง ก่อนครบก าหนดช าระหน้ี โดยมีการ
บนัทึกผลการติดตามทุกคร้ังเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

8.2. มีการจดัท า Account Receivables Statement ระบุรายละเอียด Invoice คงคา้งจดัส่งถึง
ลูกหน้ีทุกส้ินเดือน ปะหนา้ดว้ยจดหมายเตือนใหช้ าระ (Reminder Letter) ลงนามโดย
ผูบ้ริหารดงัน้ี 

  -1st reminder ส าหรับลูกหน้ีท่ีอายเุกิน 60 วนั ลงนามโดย Credit Manager 
  -2nd reminder ส าหรับลูกหน้ีท่ีอายเุกิน 90 วนั ลงนามโดย Financial Controller 
  -3rd  reminderส าหรับลูกหน้ีท่ีอายเุกิน 120 วนั ลงนามโดย General Manager 

8.3. ส าหรับลูกหน้ีท่ีเกิน 120 วนั ท่ีไม่มีการติดต่อใหค้  าตอบหลงัจากการออก 3rd Reminder 
แลว้ ใหแ้จง้ Sales & Marketing Department เพื่อช่วยติดตาม และยกเลิกการใหเ้ครดิต
ส าหรับ Reservation ใหม่ 

8.4. Ageing Report 
- Credit Manager รับผิดชอบในการควบคุมยอดคงเหลือลูกหน้ีรายตวั (Account  

Receivables Subsidiary Ledger) ของลูกหน้ีทุกราย ใหต้รงกบัยอดรวมในบญัชีคุม 
- ตอ้งมีการสุ่มตรวจเอกสารในแฟ้มลูกหน้ีแต่ละราย ใหแ้น่ใจวา่ Invoice ตรงกนักบั

ยอดท่ีบนัทึกบญัชี และมีเอกสารประกอบครบถว้น เช่น 
 : Travel Agent Voucher หรือ Guarantee Letter 

   : A/R Statement, Invoice และ Supporting Bill 
   : Reminder Letterส าหรับ Invoice ท่ีช าระแลว้ใหมี้การ ประทบัตรา 
“Paid” ระบุวนัท่ีรับช าระในเอกสารทุกใบ 
8.5. ทุกส้ินเดือน เจา้หนา้ท่ีบญัชีตอ้งจดัท า Ageing Report ทั้งแบบสรุป (Summary) และแบบ

รายละเอียด (Detail) เพื่อใชป้ระกอบ Reconciliation, ใชป้ระกอบ Credit Meeting 
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8.6. บญัชีลูกหน้ีพนกังานตอ้งมีการตดัช าระโดยผา่นการหกับญัชีเงินเดือน (Salary Deduction) 
ทุกเดือนโดย Financial Controller มีหนา้ท่ีก ากบัดูแลใหเ้ป็นไปตามนโยบาย 

 
9. การแลกเปลีย่น (Barter Agreement) 
 แนวทางปฏิบัติ 

9.1. สัญญาแลกเปลี่ยนการบริการ (Barter Agreement) ทุกกรณีตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก Financial 
Controller และ General Manager ระบุจ านวนเงิน และระยะเวลาส้ินสุด 

9.2. ตอ้งมีการบนัทึกบญัชีเม่ือเซ็นสัญญา (เดบิต A/R Barter Agreement เครดิต A/P Barter 
Agreement) 

9.3. ตอ้งมีการบนัทึกรับรู้รายไดจ้ากการใหบ้ริการคู่สัญญา Barter Agreement และบนัทึก
ค่าใชจ่้ายเม่ือมีการใชบ้ริการของคู่สัญญา 

9.4. ยอดคงเหลือของบญัชี A/R Barter และ A/P Barter ตอ้งไดรั้บการตรวจสอบ และ จดัท า 
Reconciliation รายเดือน 

 
10. A/R Rebate Procedure 
  การลดหน้ีทุกรายการตอ้งมีการจดัท า Rebate Voucher ประกอบ ตรวจสอบโดย 
Credit Manager อนุมติัโดย Financial Controller และ General Manager เป็นประจ าทุกวนั 
 
 แนวทางปฏิบัติ 

10.1. จดัท า Rebate Voucher เรียงหมายเลขตามล าดบัก่อน-หลงั, วนัท่ีโดยมีขอ้ความและ
เอกสารประกอบ (Supporting Document) ท่ีจ าเป็นไดแ้ก่ 

  -Guest Folio No. 
  -Name of guest & Room No. 
  -Reason of rebate 
  -Amount 
  -Name & Signature ของผูจ้ดัท า 

10.2. จดัท า Rebate Summary ประจ าวนัท่ีพิมพอ์อกจากระบบแนบดว้ยเอกสารประกอบทั้งหมด
จดัส่งให ้Financial Controller และ General Manager อนุมติั 
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บัญชีเจ้าหนี ้(Account Payable) 
 นโยบาย 
 เจา้หน้ีการคา้เกิดเม่ือ มีการสั่งซ้ือสินคา้และท าการรับสินคา้ (Receiving) ส าหรับการซ้ือ
สินคา้ (Merchandise) ส่วนการซ้ือบริการ (Non-Merchandise) เจา้หน้ีการคา้เกิดเม่ือใชบ้ริการหรือ
รับ Invoice ทั้งน้ีจ านวนเงินหน้ีสินจะเท่ากบัมูลค่าราคาทุนของสินคา้/บริการ บวกดว้ยค่าขนส่งเขา้
และค่าใชจ่้ายอ่ืน 
 Financial Controller มีความรับผิดชอบในการสอบทาน (Review), ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นของยอดคงคา้งตามบญัชีอยา่งนอ้ยเดือนละคร้ัง 
 
1. การจัดท าเอกสารเจ้าหนีแ้ละการตรวจสอบ 
 แนวทางปฏิบัติ 

1.1. เอกสารจาก Receiving Department ท่ีจดัส่งใหป้ระจ าวนัประกอบดว้ย 
- Receiving Report 
- Invoice ท่ีมีการเซ็นรับรองจากหวัหนา้แผนกท่ีสั่งสินคา้ 
- Receiving Note 
- Purchase Order 
- Purchase Requisition 

1.2. เม่ือรับเอกสาร Account Payable ด าเนินการดงัน้ี 
- จดัเรียงเอกสารเรียงล าดบัก่อนหลงัในแต่ละ Supplier ประกอบดว้ย 

   : Invoice 
   : Receiving Note 
   : Purchase Order 
   : Purchase Requisition หรือ Market List 

- ตรวจสอบความถูกตอ้ง ของราคาใน Purchase Order กบั Invoice ใหต้รงกนั 
- ตรวจสอบจ านวนหน่วยสินคา้ ใน Invoice และ Receiving Note ใหถู้กตอ้ง

ตรงกนั หากมีผลต่างตอ้งรีบติดตามผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 
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- ตรวจสอบจ านวนเงินรวมจากการค านวณใหม่ ดว้ยจ านวนหน่วย คูณ ราคาต่อ
หน่วย บวก ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- ตรวจสอบยอดเจา้หน้ีท่ีบนัทึกในระบบ กบัยอดรวมทั้งส้ินของ Invoice 
1.3. กรณีท่ี Supplier จดัท า Invoice มาพร้อมกบัการส่งสินคา้ ให ้Receiving Clerk 

- จดัท า Goods Receipt without invoice ตามแบบท่ีทางโรงแรมก าหนด ให้
เจา้หนา้ท่ีผูส่้งสินคา้ลงช่ือรับรอง ส่งมอบ 

- ส าเนาให ้ Supplier และท าการรับสินคา้ตามปกติ เม่ือไดรั้บ Invoice ภายหลงั
ใหแ้นบกบัเอกสารตาม 1.2.เขา้แฟ้มเจา้หน้ีรายตวั 

1.4. ส าหรับ Invoice จากการใหบ้ริการไม่ใช่การซ้ือสินคา้ (Non-Merchandise Expenditure)  
Account Payable สามารถบนัทึกโดยไม่ตอ้งผา่นระบบการรับสินคา้ และการจดัเรียง
เอกสารประกอบดว้ย Invoice, Contract หรือ Agreement แทน Purchase Order และ 
Purchase  Requisition  

1.5. เอกสารทั้งหมดท่ีตรวจสอบแลว้ จดัเรียงเขา้แฟ้ม เจา้หน้ีรายตวัเพื่อรอเตรียมจ่ายช าระเม่ือ 
 ครบก าหนดตามท่ีระบุใน Purchase Order 

 
2. การจ่ายช าระเจ้าหนี ้(Payment of Account Payable) 

2.1. การจ่ายช าระเจา้หน้ีแต่ละรายตาม Credit Term ท่ีตกลงและระบุใน P.O. ใหจ้ดัเตรียมจ่าย
ยอดรวมของ Invoice ท่ีส่งสินคา้ตั้งแต่ตน้-ปลายเดือน ไม่มีการจ่ายแยกราย Invoice 

2.2. สอบทานลายเซ็นของหวัหนา้แผนกใน Invoice และยอดเงินรวมตรงกบัยอดคงคา้งของ 
Supplier แต่ละรายจากระบบ 

2.3. จดัท า Payment Voucher โดย Account Payable ระบุช่ือผูรั้บเงิน ตรงกนักบัช่ือ Supplier ใน 
Invoice แนบเอกสารทั้งหมดของ Supplier ส่งให ้Financial Controller สอบทาน และส่ง 
General Manager หรือผูมี้อ านาจอนุมติัจ่าย 

2.4. General Cashier จดัท าเช็คสั่งจ่ายช่ือ Supplier ตามท่ีระบุใน Payment Voucher ท่ีอนุมติัจ่าย
แลว้ ซ่ึงตรงกบัช่ือใน Invoice และมียอดเงินในเช็คเท่ากบัยอดเงินท่ีสรุปใน Payment 
Voucher และบนัทึกหมายเลขเช็คใน Payment Voucher จดัส่งเช็คพร้อมเอกสารทั้งหมด
ใหผู้มี้อ  านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
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2.5. เม่ือไดรั้บเช็คท่ีลงนามอนุมติัจ่ายแลว้ General Cashier ลงทะเบียนเช็ค 
2.6. เม่ือจ่ายเช็ค ให ้Account Payable ประทบัตรา “Paid” และระบุวนัท่ีจ่าย ในเอกสารทุกใบ 

บนัทึกจ่ายเช็คในระบบ และแยกเอกสารเขา้แฟ้ม Payment Voucher เรียงตามวนัท่ีจ่ายเช็ค 
2.7. ทุกส้ินเดือน Account Payable จดัท า Ageing Report และ Reconcile ใหมี้ยอดคงเหลือใน 

Subsidiary Ledger ตรงกนักบั Ledger 
 

การจ่ายเช็ค (Cheque Payment Procedure) 
 แนวทางปฏิบัติ 

1. หลกัฐานประกอบการจ่ายเช็คประกอบดว้ย Invoice ตน้ฉบบั และ Supporting ท่ีมีการ
อนุมติัจากผูเ้ก่ียวขอ้งเท่านั้น 

2. เช็คตอ้งระบุช่ือผูรั้บ ตรงกบั Invoice และระบุ “Account Payee Only” และขีดหรือผูถื้อ 
ยกเวน้การเบิกชดเชยเงินสดย่อยท่ีสั่งจ่าย ช่ือ General Cashier และไม่ขีดคร่อม แต่ขีดหรือผู ้
ถือ 

3. เช็คทั้งท่ีเป็น Blank Cheque และท่ีเซ็นโดยผูมี้อ  านาจลงนามสั่งจ่ายแลว้แต่ยงัไม่ส่งมอบให้
ผูรั้บ ตอ้งเก็บรักษาไวท่ี้เซฟของ General Cashier 

4. เช็คท่ีส่งใหผู้มี้อ  านาจลงนามสั่งจ่าย ตอ้งเรียงหมายเลข หากมีเช็คเสีย หรือยกเลิกตอ้งคืนติด
เล่ม และน าส่งพร้อมเช็คท่ีเสนอเซ็นทุกคร้ัง เพื่อตรวจสอบ 

5. General Cashier ตอ้งลงทะเบียนเช็คท่ีเซ็นแลว้เม่ือไดรั้บเช็คท่ีส่งเซ็นกลบัคืนมา เรียง
ตามล าดบัหมายเลข ระบุ ช่ือผูรั้บ วนัท่ีเช็ค จ านวนเงิน และรายละเอียดอ่ืนท่ีจ าเป็น 

6. เม่ือจ่ายเช็คใหผู้ม้ารับเงินแลว้ ตอ้งประทบัตราใน Payment Voucher และ เอกสารประกอบ
ทุกใบและบนัทึกในระบบทนัที 

7. Financial Controller มีหนา้ท่ีสอบทาน ตน้ขั้วเช็คและเช็คเปล่า ใหส้อดคลอ้งกบั Cheque 
Register และ Detail General Ledger 

2. การจัดท าเอกสารเจ้าหนีแ้ละการตรวจสอบ 
 แนวทางปฏิบัติ 

2.1. เอกสารจาก Receiving Department ท่ีจดัส่งใหป้ระจ าวนัประกอบดว้ย 
- Receiving Report 
- Invoice ท่ีมีการเซ็นรับรองจากหวัหนา้แผนกท่ีสั่งสินคา้ 
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- Receiving Note 
- Purchase Order 
- Purchase Requisition 

2.2. เม่ือรับเอกสาร Account Payable ด าเนินการดงัน้ี 
- จดัเรียงเอกสารเรียงล าดบัก่อนหลงัในแต่ละ Supplier ประกอบดว้ย 

   : Invoice 
   : Receiving Note 
   : Purchase Order 
   : Purchase Requisition หรือ Market List 

- ตรวจสอบความถูกตอ้ง ของราคาใน Purchase Order กบั Invoice ใหต้รงกนั 
- ตรวจสอบจ านวนหน่วยสินคา้ ใน Invoice และ Receiving Note ตอ้งถูกตอ้ง

ตรงกนั หากมีผลต่างตอ้งรีบติดตามผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 
- ตรวจสอบจ านวนเงินรวมจากการค านวณใหม่ ดว้ยจ านวนหน่วย คูณ ราคาต่อ

หน่วย บวก ภาษีมูลค่าเพิม่ 
- ตรวจสอบยอดเจา้หน้ีท่ีบนัทึกในระบบ กบัยอดรวมทั้งส้ินของ Invoice 

2.3. กรณีท่ี Supplier จดัท า Invoice มาพร้อมกบัการส่งสินคา้ ให ้Receiving Clerk จดัท า Goods  
- Receipt without invoice ตามแบบท่ีทางโรงแรมก าหนด ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูส่้ง

สินคา้ลงช่ือรับรอง ส่งมอบ 
- ส าเนาให ้ Supplier และท าการรับสินคา้ตามปกติ เม่ือไดรั้บ Invoice ภายหลงั

ใหแ้นบกบัเอกสารตาม 1.2.เขา้แฟ้มเจา้หน้ีรายตวั 
2.4. ส าหรับ Invoice จากการใชบ้ริการไม่ใช่การซ้ือสินคา้ (Non-Merchandise Expenditure) 

 Account Payable สามารถบนัทึกโดยไม่ตอ้งผา่นระบบการรับสินคา้ และการ
จดัเรียงเอกสาร ประกอบดว้ย Invoice, Contract หรือ Agreement แทน Purchase Order 
และ Purchase  Requisition  

2.5. เอกสารทั้งหมดท่ีตรวจสอบแลว้ จดัเรียงเขา้แฟ้ม เจา้หน้ีรายตวัเพื่อรอเตรียมจ่ายช าระเม่ือ
ครบก าหนดตามท่ีระบุใน Purchase Order 
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3. การจ่ายช าระเจ้าหนี ้(Payment of Account Payable) 
3.1. การจ่ายช าระเจา้หน้ีแต่ละรายตาม Credit Term ท่ีตกลงและระบุใน P.O. ใหจ้ดัเตรียมจ่าย

ยอดรวมของ Invoice ท่ีส่งสินคา้ตั้งแต่ตน้-ปลายเดือน ไม่มีการจ่ายแยกราย Invoice 
3.2. สอบทานลายเซ็นของหวัหนา้แผนกใน Invoice และยอดเงินรวมตรงกบัยอดคงคา้งของ 

Supplier แต่ละรายจากระบบ 
3.3. จดัท า Payment Voucher โดย Account Payable ระบุช่ือผูรั้บเงิน ตรงกนักบัช่ือ Supplier ใน 

Invoice แนบเอกสารทั้งหมดของ Supplier ส่งให ้Financial Controller สอบทาน และส่ง 
General Manager หรือผูมี้อ านาจอนุมติัจ่าย 

3.4. General Cashier จดัท าเช็คสั่งจ่ายช่ือ Supplier ตามท่ีระบุใน Payment Voucher ท่ีอนุมติัจ่าย
แลว้ ซ่ึงตรงกบัช่ือใน Invoice และมียอดเงินในเช็คเท่ากบัยอดเงินท่ีสรุปใน Payment 
Voucher และบนัทึกหมายเลขเช็คใน Payment Voucher จดัส่งเช็คพร้อมเอกสารทั้งหมด
ใหผู้มี้อ  านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

3.5. เม่ือไดรั้บเช็คท่ีลงนามอนุมติัจ่ายแลว้ General Cashier ลงทะเบียนเช็ค 
3.6. เม่ือจ่ายเช็ค ให ้Account Payable ประทบัตรา “Paid” และระบุวนัท่ีจ่าย ในเอกสารทุกใบ 

บนัทึกจ่ายเช็คในระบบ และแยกเอกสารเขา้แฟ้ม Payment Voucher เรียงตามวนัท่ีจ่ายเช็ค 
3.7. ทุกส้ินเดือน Account Payable จดัท า Ageing Report และ Reconcile ใหมี้ยอดคงเหลือใน 

Subsidiary Ledger ตรงกนักบั Ledger 
 
การจ่ายเช็ค (Cheque Payment Procedure) 

 แนวทางปฏิบัต ิ

1. หลกัฐานประกอบการจ่ายเช็คประกอบดว้ย Invoice ตน้ฉบบั และ Supporting ท่ีมี
การอนุมติัจากผูเ้ก่ียวขอ้งเท่านั้น 

2. เช็คตอ้งระบุช่ือผูรั้บ ตรงกบั Invoice และระบุ “Account Payee Only” และขีดหรือ
ผูถื้อ ยกเวน้การเบิกชดเชยเงินสดยอ่ยท่ีสั่งจ่าย ช่ือ General Cashier และไม่ขีด
คร่อม แต่ขีดหรือผูถื้อ 

3. เช็คทั้งท่ีเป็น Blank Cheque และท่ีเซ็นโดยผูมี้อ  านาจลงนามสั่งจ่ายแลว้แต่ยงัไม่ส่ง
มอบใหผู้รั้บ ตอ้งเก็บรักษาไวท่ี้เซฟของ General Cashier 

4. เช็คท่ีส่งใหผู้มี้อ  านาจลงนามสั่งจ่าย ตอ้งเรียงหมายเลข หากมีเช็คเสีย หรือยกเลิก
ตอ้งคืนติดเล่ม และน าส่งพร้อมเช็คท่ีเสนอเซ็นทุกคร้ัง เพื่อตรวจสอบ 
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5. General Cashier ตอ้งลงทะเบียนเช็คท่ีเซ็นแลว้เม่ือไดรั้บเช็คท่ีส่งเซ็นกลบัคืนมา 
เรียงตามล าดบัหมายเลข ระบุ ช่ือผูรั้บ วนัท่ีเช็ค จ านวนเงิน และรายละเอียดอ่ืนท่ี
จ าเป็น 

6. เม่ือจ่ายเช็คใหผู้ม้ารับเงินแลว้ ตอ้งประทบัตราใน Payment Voucher และ เอกสาร
ประกอบทุกใบและบนัทึกในระบบทนัท่ี 

7. Financial Controller มีหนา้ท่ีสอบทาน ตน้ขั้วเช็คและเช็คเปลา่ ให้สอดคลอ้งกบั Cheque 
Register และ Detail General Ledger 

 

หลกัการรับรู้รายได้ ต้นทุนและค่าใช้จ่าย 
(Revenue, Cost & Expenses Recognition Rules) 
 เพื่อให้รายงานทางบญัชีแสดงฐานะการเงินและผลประกอบการท่ีแทจ้ริง รายการทางบญัชี 
(Accounting Transaction) ตอ้งบนัทึกโดยใชเ้กณฑสิ์ทธ์ิ (Accrual Basis) 
 
 หลกัการรับรู้รายได้ (Revenue Principle)  ทั้งจากการขายสินคา้หรือบริการ บนัทึกเม่ือขาย 
ไม่วา่จะไดรั้บช าระเงินหรือเป็น เครดิต 
 
 หลกัต้นทุน  (Cost Principle) ราคาสินคา้หรือบริการท่ีซ้ือมาในราคาตน้ทุนท่ีไดจ้ดัหารวม
ค่าขนส่งเขา้และค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งเช่น Custom Duties   
 

การปรับปรุงเพ่ือปิดบัญชีส้ินเดือน (Monthly Accounting Routine) 
 แนวทางปฏิบัติ 

- รายการทางบญัชีท่ีบนัทึกใน General Ledger ตอ้งมีสมุดรายวนั (Journal) ท่ีตรวจสอบและ
อนุมติัแลว้ทุกรายการ ทุก Journal ตอ้งมีหมายเลขประจ า เพื่ออา้งอิง Source ของขอ้มูล 

- Financial Controller ตอ้งตรวจสอบใหมี้การบนัทึกรายการครบถว้น ถูกตอ้ง 
- จดัเตรียม Standard Journal และตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนผา่นรายการ 
- ตรวจสอบรายการจาก Trial Balance 
- จดัท ารายการปรับปรุงและผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภท ตามนโยบายบญัชีของโรงแรม 

  : ตั้งค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย 
  : ปรับปรุงรายไดค้า้งรับ 
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  : ปรับปรุงค่าใชจ่้ายจ่ายล่วงหนา้ 
  : บนัทึกการค านวณค่าเส่ือมราคา 
  : รายการปรับปรุงอ่ืนๆ 

- ท าการกระจายค่าใชจ่้ายไปยงัแผนกต่างๆตามเกณฑท่ี์เห็นสมควรเช่น Pro Rata 
- จดัท างบก าไรขาดทุนรายแผนก (Departmental Profit & Loss) 
- จดัท างบดุล (Balance Sheets) 
 

การกระทบยอดทางบญัชี (Month End Reconciliation) 
 เพื่อแสดงความถูกตอ้งครบถว้นของยอดคงเหลือในงบดุล (Balance Sheet) ผูจ้ดัการฝ่าย
การเงินและบญัชี (Financial Controller) ตอ้งจดัท าการกระทบยอดทางบญัชี (Reconciliation) ของ
ยอดคงเหลือของทุกบญัชีในงบดุล (Balance Sheet) พร้อมทั้งแสดงรายละเอียดประกอบ (Break 
Down) ท่ีมาของยอดคงเหลือนั้นๆ 
 
1. สินทรัพย ์(Assets) 

a. บญัชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร (Cash & Bank Account) 
-  Cash On Hand และ House Float อ่ืนๆแนบรายละเอียดการตรวจนบัเงินสด

คงเหลือ (Cash in Custody) ณ.วนัส้ินเดือน ท่ีตรงกบั General Ledger 
- Bank Account แนบ Bank Statement แสดงรายละเอียดท่ีท าใหย้อดคงเหลือ

แตกต่างจาก General Ledger 
- Account Receivables สั่งพิมพ ์Ageing Report แสดงรายละเอียดลูกหน้ีรายตวั

ซ่ึงมียอดรวมทั้งส้ินตรงกบั General Ledger และจดัท า Employee Advance 
Summary ท่ีมียอดรวมตรงกบั General Ledger  

- Inventory พิมพร์ายละเอียดสินคา้คงเหลือจากระบบ มียอดรวมตรงกบั 
General Ledger  

- Fixed Assets พิมพ ์ Fixed Assets Register แสดงรายละเอียดสินทรัพยถ์าวร
และค่าเส่ือมราคาสะสมท่ีมียอดรวมตรงกบั General Ledger  

- Other Assets เช่น Prepaid Expenses จดัท า Summary แสดงยอดตั้งตน้ยอดตดั
จ่ายและยอดคงเหลือท่ีมียอดรวมตรงกบั General Ledger  

-  
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2.    หน้ีสิน (Liabilities) 
1. Account Payables จดัพิมพร์ายงาน Ageing Report แสดงรายละเอียดเจา้หน้ีรายตวั ซ่ึง

มียอดรวมทั้งส้ินตอ้งตรงกบั General Ledger  
- Unearned Income จดัท า Summary แสดงรายละเอียด Deposit ท่ีมียอดรวม

ตรงกบั General Ledger 
- Accrued Expenses จดัท า Summary แสดงรายละเอียด ค่าใชจ่้ายท่ีตั้งคา้งจ่าย

เพื่อรอ Invoice และมียอดรวมตรงกบั General Ledger 
2. Income Statement -Revenue 
 ตรวจสอบเปรียบเทียบรายไดจ้าก POS Records และ PMS Records เป็นประจ าทุก
วนั และยอดรวม Month to Date ตรงกบั General Ledger แต่ละเดือน 
3. Income Statement-Expenses 

- Cost of Goods Sold เปรียบเทียบรายละเอียด Month to Date Cost Report กบั 
General Ledger และ Budget 

- Payroll เปรียบเทียบกบั Payroll Report ซ่ึงมียอดคงเหลือตรงกนัและยอดจ่าย
ตรงกนักบั Bank Statement 

- Other Expenses เปรียบเทียบกบั ยอดคงเหลือในอดีตและ Budget 
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นโยบายสินทรัพย์ถาวร (Fixed Assets Policy) 

 รายการท่ีถือวา่ เป็นสินทรัพยถ์าวรนั้น ตอ้งมีมูลค่าต่อหน่วยตั้งแต่ 1,000 บาทขึ้นไป (อาจ
เปล่ียนแปลงไดต้ามนโยบายของแต่ละโรงแรม และ พรบ.บญัชี) และตอ้งมีอายกุารใชง้านเกิน 1 ปี
ขึ้นไป 
แนวทางปฏิบัติ 
1. หมวดหมู่ของสินทรัพยถ์าวร หรือ Capital Expenditure ท่ีตอ้งจดั ตาม Uniform Accounting ทั้ง

ท่ีเคล่ือนยา้ยได ้(Moveable) หรือเคล่ือนยา้ยไม่ได ้(Immovable) แบ่งเป็นประเภท ดงัน้ี 
- อาคาร และ ส่ิงปลูกสร้าง  Buildings 
- ท่ีดิน    Leaseholds and Leasehold Improvement 
- เคร่ืองจกัรและอุปกรณ์  Machinery and Equipment 
- เคร่ืองประดบัและตกแต่ง  Furniture 
- อุปกรณ์และเคร่ืองใชส้ านกังาน Office Equipment 
- ยานพาหนะ    Motor Vehicles    
- คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์  Computer Hardware 
- อุปกรณ์และเคร่ืองใชด้ าเนินงาน Operating Equipment (Chinaware, Glassware, 

       Silverware, Linen &Uniform) 
 
 ในการบนัทึกบญัชี มูลค่าสินทรัพยถ์าวรจะเท่ากบัมูลค่าท่ีซ้ือ หรือ จดัหาได ้ มารวมค่า
ขนส่งเขา้ ค่าติดตั้ง และมีการบนัทึกค่าใชจ่้ายท่ีเป็นการปรับปรุงเพิ่มเติมเป็นสินทรัพยถ์าวร แมจ้ะ
เกิดภายหลงัก็ตาม อีกทั้งมีการตดัมูลค่าสินทรัพยถ์าวรเป็นค่าใชจ่้ายท่ีเรียกวา่ค่าเส่ือมราคาตามอายุ
การใชง้าน ส่วนรายการอ่ืนๆท่ีนอกเหนือจากเง่ือนไขขา้งตน้ ใหถื้อเป็นค่าใชจ่้ายเช่น เคร่ืองมือ
ทัว่ไปเลก็ๆ หรือค่าซ่อมแซม 
 
2. การควบคุมสินทรัพยถ์าวร (Fixed Assets Control) 

- ตอ้งจดัท าทะเบียนสินทรัพยถ์าวร ประกอบดว้ยช่ือสินทรัพย ์ รายละเอียดตรายีห่้อ Spec, 
Model, Serial Number,Invoice Number,ช่ือร้านคา้,Tag Number, Location, วนัท่ีซ้ือ,หน่วย
นบั,ราคาต่อหน่วย,Assets Value, จ านวนงวดการตดัค่าเส่ือมราคา (Depreciation Period),
ค่าเส่ือมราคาท่ีตดับญัชีงวดปัจจุบนั,ค่าเส่ือมราคาสะสมและมูลค่าสุทธิ 
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- Tag Number หรือรหสัประจ าตวัสินทรัพยถ์าวร ตอ้งมีการติดไวก้บัสินทรัพยถ์าวรทนัทีท่ี
ลงทะเบียนสินทรัพยถ์าวร 

- แผนกบญัชีตอ้งรวบรวมเอกสารท่ีสั่งซ้ือสินทรัพยถ์าวร ประกอบดว้ย Invoice, P.O., P.R. 
เพื่อเป็น Supporting Document ของทะเบียนสินทรัพยถ์าวร 

- ทุกส้ินเดือนแผนกบญัชีตอ้งสั่งพิมพท์ะเบียนสินทรัพยถ์าวร (Fixed Assets Register) จาก
ระบบ เรียงตามแผนก (Sort by Department) จดัส่งใหแ้ผนกต่างๆตรวจสอบและแจง้การ
เปล่ียนแปลง โอน เคล่ือนยา้ย หรือช ารุดเสียหายใชก้ารไม่ได ้ และน ามาปรับปรุงใน
ทะเบียนสินทรัพยถ์าวร  

- ทุกส้ินปีตอ้งมีการปรับปรุงตดัรายการ (Write Off) ช ารุดเสียหาย ใชก้ารไม่ไดห้รือสูญหาย
หรือขายสินทรัพยอ์อกจากบญัชี โดยการกรอก Disposal Form โดยผา่นการตรวจสอบของ 
Financial Controller เสนอ General Manager รับรอง และเสนอกรรมการบริษทัฯอนุมติั 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


