
รายงานการปฏบิัติงานสหกจิศึกษา 

การศึกษาระบบการจัดซ้ือสินค้า ของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี Express 

Studying of  Purchas Order System of Express Program 

โดย 

นางสาวปิยภรณ์ จันใหญ่  

นางสาวฑชิากร อุปถัมภ์

รายงานนีเ้ป็ นส่วนหน่ึงของวชิาสหกจิศึกษา 

ภาควชิาการบัญชี  

คณะบริหารธุรกจิ มหาวทิยาลยัสยาม  

ภาคการศึกษาที� 3 ปีการศึกษา 2559 





-

._, I 

1J 'Yl rWI ti B 

(J''Ufll'W �-:i-w·nt11 1rn�m1:u-:n:1J .rrn.1M:uw11pu�� 'l'J flm�'IJTUfll1 1flt.1'Wfli'Vlt.171'ilff\9lf \9li'leJ\P1 '1'U 

�1�t.1-:J'lllt)J�l'U�1-:ic7 1 -:i:u�-rnmll'W�lli mn�l'U fl71\9li'lrn 1flt.11J1'!J'Vl"1 �-:i1i!'U fll'j' 1ll'U�tl1�1'U 

!'Vlfl 1 'W huui'l�'U 'J\91 m rni'U 'Ul'U 0-:i1h �l'Vlft l�Offf 7 -:J'i'nl:IJl�'U 1\91 f) th-:i t-:iv'U 1 'U � 'j' f),J�l'U 'tJ''Ufll'W 

1rn �m1:u-:i 1:u l'f-:i�1�eiri-:i:u01J N�\91.!1 t11 CV1� i'.hh �tr'VlimVI i'.im1:u'Ui'l eJ\P1i1 vuri i'l flri'1 

('U1 �l'Vlftt 'Vl v) ,\'1 fl\Pl 11P1t.1'U1-w1 {1 Mv\'1f l11 �mn 1 'W ri-:im 1w� v-:in'IJ m �m'U fll 1 i-:i�eitr'Uri'1i-:iu� 

i1ifll11J\P1v\'111Ji-:i�0 11J11Jtr1-Jri'1 11Jri-:itr·uri'1 i1ifl11m'J'il1;r1tr'Uri'1 fl111wmnrn0 flm1 ui'l� 

Q./ ,J � 'J/ 'J/ 'J/ ,=9 ll] 9/Q.1 O I .J,J d cJ 
'U fJ-:Jfl 'j'�'IJ-:J'Ufll1'il\Pl9ifJff'Ufll 'UlVll,Jl,J-:J !\Pl'1\Pl'Vll17V-:Jll!li'llJl!'Ul!IVlfJftfl'lJllfJflffl1 Uri� 

m llJ i:Z:ul'f 1-1 £ 'U o-:irn fl ff 71 fl'IJUN'U fl� 1-:ici 1 \Pl v Nl'U m-:i hJ rn m mf 11hJ 'U Express c'.ii-:i 1 lVi'l�I � V\Pl 

I 

:, ,:!J 'j/ j/1� I .J
'U o-:i U\91 ci �'U'U \91 O'U mm 1 flftfl'lJ 1 r11-1 r1-:i 1 \P1 1 'U 1 w-:i rnrn:u'U 

fllff ll'lt\J : 'j' �'IJ'IJ fll'j' 1)\P)'f) tr'Uri' 7/lfJflffl'j''Vl 7-:i'Uru;; 1,J1 llflrnrl11, ,J'j''U'Vl 1-:i fll 'j' '\Jt\J; 
u 

u 

q,J u 

ชื�อโครงงาน                       การศึกษาระบบการจดัซื�อสินคา้ของโปรแกรมสาํเร็จรูปทางการบญัชี

ชื�อนักศึกษา นางสาวปิยภรณ์ จนัใหญ่

นางสาวทิชากร อุปถมัภ์

อาจารย์ที�ปรึกษา 

ระดบัการศึกษา 

ภาควชิา 

คณะ 

ภาคการศึกษา 

อาจารย์ มยุรี      วงศ์จรัสเกษม

 ปริญญาตรี

การบัญชี

บริหารธุรกิจ

3/2560



-

Project Title Studying of Purchas Order System of Express Program. 

Miss. Piyaporn Janyai 

Miss. Thichakorn Oupphathorn 

 

.\ch isor Mrs. Mayurcc Wongjarastkasern 

Degree Bachelor of 

.\lajor Accounting 

Faculty L3usincss Administration 

Semester/ Academic year : 3/2016

Abstract 

Global Medical (Thailand) Company Limited provides the production of health, skin and beauty 

products under the good standard of very process. The scientists have the expertise of various fields, including 

the 1rnll'kcting consultant focus on being the leader of technology and leading innovation of the country for 

suswinablc growth in the and beauty business in order to deliver efficient and safety products to customers. 

The researchers had realized the importance of Global Medical (Thailand) Company Limitcd's 

;1cco11nting systcrn, so we have studied the process of purchase orders by starting l'rorn the method of issuing 

documentation or purchase orders, goods received, goods delivery, quality checking, document classifying and 

in mice or both domestic and international goods. The company uses the Express program for this operation to 

work systcrn article and it is easy for retrieving or processing the information of purchase order processes. We 

lrnvc clone this report in order to study the documents and the relationship of docurncnts among rnany dcpartrncnt 

thrnugh the Express prograrn, and the details of each process can be learnt from this report. 

Keywords: Purchase order system, accounting's document, accounting program. 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญั 

 บริษทั โกลบอล เมดดิคลั (ประเทศไทย) จ ำกดั โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อ ผลิตสินคำ้และ

ให้บริกำร ด้ำนสุขภำพ ผิวพรรณ และควำมงำม ภำยใตม้ำตรฐำนท่ีดีทุกกระบวนกำร ตั้งแต่ กำร

ออกแบบผลิตภัณฑ์ กำรวิจัยและพฒันำ กำรทดสอบประสิทธิภำพ กำรผลิต กำรบรรจุ กำร

ตรวจสอบคุณภำพ รวมถึงกำรเป็นท่ีปรึกษำด้ำนกำรตลำด โดยบริษทัฯ มุ่งเน้นกำรเป็นผูน้ ำด้ำน

เทคโนโลยีและนวตักรรมชั้นน ำของประเทศ ทั้งน้ีเพื่อส่งมอบผลิตภณัฑ์ท่ีมีประสิทธิภำพ มีควำม

ปลอดภยัแก่ลูกคำ้ออกจ ำหน่ำยสู่ตลำด 

 ปัจจุบนับริษทัไดมี้กำรจดัท ำบญัชีโดยกำรใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Express ใน

กำรจดัท ำเอกสำรและจดัเก็บข้อมูลต่ำงๆ เช่น ใบสั่งซ้ือสินค้ำ ใบรับสินค้ำ ใบส่งสินค้ำ ระบบ

กำรเงิน และค่ำใชจ่้ำยต่ำงๆ เป็นตน้ เพรำะสะดวกและรวดเร็วต่อกำรจดัเก็บขอ้มูล  

 จำกกำรท่ีขำ้พเจำ้ไดไ้ปปฏิบติังำนตำมโครงงำนสหกิจศึกษำท่ี บริษทั โกลบอล เมดดิคลั

(ประเทศไทย) จ ำกดั ไดมี้โอกำสปฏิบติังำนในแผนกบญัชี ในต ำแหน่งผูช่้วยพนกังำนบญัชี ท ำให้

เห็นควำมส ำคญัและปัญหำของนกัศึกษำฝึกงำนและพนกังำนบญัชีท่ีเร่ิมงำนใหม่ อำจไม่มีทกัษะ 

ควำมรู้ ควำมเขำ้ใจทำงดำ้นโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชีอยำ่งเช่ียวชำญ จึงท ำให้ประสบปัญหำ

ในกำรบนัทึกรำยกำรทำงธุรกิจในโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี (Express) ส่งผลใหก้ำรท ำงำนมี

ควำมผิดพลำดและเกิดควำมล่ำชำ้ ขำดประสิทธิภำพ เพรำะตอ้งสูญเสียเวลำในกำรเรียนรู้วิธีกำรใช้

งำนของโปรแกรม 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงกำร 

 1.2.1 เพื่อศึกษำระบบกำรจดัซ้ือของบริษทั โกลบอล เมดดิคลั (ประเทศไทย) จ ำกดั 

 1.2.2 เพื่อศึกษำกำรใชโ้ปรแกรม Express ในกำรบนัทึกกำรจดัซ้ือและรับสินคำ้ 
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1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

 1.3.1 ศึกษำระบบจัดซ้ือของบริษัท โกลบอล เมดดิคัล(ประเทศไทย) จ ำกัด โดย

ประกอบดว้ยเอกสำรดงัน้ี 

 - ใบแจง้สั่งซ้ือสินคำ้  

 - ใบสั่งซ้ือสินคำ้ 

 - ใบส่งสินคำ้ 

 - ใบรับสินคำ้ 

 - ใบเสร็จรับเงิน 

 1.3.2 บนัทึกขอ้มูลในเอกสำรในโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Express 

 1.3.3 สถำนท่ีด ำเนินงำน บริษทั โกลบอล เมดดิคลั(ประเทศไทย) จ ำกดั 

 1.3.4 ระยะเวลำด ำเนินงำนโครงกำร ใชร้ะยะเวลำตั้งแต่ เดือน พฤษภำคม – สิงหำคม พ.ศ. 

2559 

1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

 1.4.1 ควำมเขำ้ใจระบบกำรจดัซ้ือของบริษทั โกลบอล เมดดิคลั (ประเทศไทย) จ ำกดั 

 1.4.2 ควำมเขำ้ใจกำรใชโ้ปรแกรม Express ในกำรบนัทึกกำรจดัซ้ือและรับสินคำ้ 

 1.4.3 ไดพ้ฒันำควำมรู้และทศันคติในกำรแกปั้ญหำเฉพำะหนำ้ระหวำ่งกำรปฏิบติังำน 
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บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้องกนั 

2.1 ความหมายของระบบการจัดซ้ือ 

 การจดัซ้ือ หมายถึง การด าเนินงานเก่ียวกบัการจดัซ้ือ หรือจดัจา้งเพื่อให้ไดม้าซ่ึงวตัถุดิบ 

เคร่ืองจกัร การบริการ และส่ิงต่างๆ ท่ีตอ้งใชใ้นการผลิตสินคา้ หรือการให้บริการขององคก์าร โดย

มีปริมาณ คุณภาพ ราคา ช่วงเวลา และการส่งมอบตามท่ีก าหนด ในปัจจุบนัการจดัซ้ือแบ่งออกเป็น 

3 ประเภท ไดแ้ก่ 

2.1.1. จดัซ้ือต่างประเทศ (Oversea purchase) จดัหาสินคา้จากแหล่งผูข้ายท่ีอยูต่่างประเทศ  

2.1.2. จดัซ้ือวตัถุดิบ (Raw Material Purchase) จดัหาสินคา้ประเภท วตัถุดิบประกอบหลกั

ในการผลิตสินคา้ของบริษทั 

2.1.3. จดัซ้ือทัว่ไป (General Purchase) จดัหาสินคา้ประเภท วสัดุ อุปกรณ์ ช้ินส่วนทัว่ไปท่ี

ใชใ้นโรงงานหรือบริษทั 

2.2 วตัถุประสงค์ของการจัดซ้ือ  

2.2.1. เพื่อสนบัสนุนการด าเนินงานของบริษทัดว้ยการจดัหาวสัดุและบริการสนองให้โดย

ไม่ขาดสาย เพื่อมิใหก้ระบวนการผลิตหยดุชะงกัเน่ืองจากการขาดวสัดุ 

2.2.2. เพื่อจดัหาสินคา้และบริการในปริมาณและคุณภาพตามท่ีตอ้งการตามมาตรฐานของ

การใชง้าน 

2.2.3. รักษาระดบัความเสียหายอนัเกิดแก่การลงทุนในวสัดุให้นอ้ยท่ีสุด โดยขจดัการซ้ือซ ้ า

กนั  

2.2.4. สร้างแหล่งขายสินคา้ท่ีเช่ือถือไดไ้วเ้ป็นแหล่งส ารองในการจดัหาวสัดุ 

2.3 ขอบเขตของการจัดซ้ือ 

 โดยค าจ ากดัความท่ีกล่าวมาน้ี มนัหมายความวา่การจดัซ้ือท่ีมีประสิทธิภาพเท่านั้นท่ีจะท า

ใหบ้ริษทัไดรั้บสินคา้และบริการทุกอยา่งท่ีจะตอ้งใชจ้ารกภายนอกบริษทัโดยไม่มีเง่ือนไข 

 บริษทัหลายแห่งจดัตั้งทีมงานพิเศษเพื่อท าโครงการในการจดัซ้ือ โดยมากมกัมี “มืออาชีพ” 

ในการจดัซ้ือ 1 คนหรือมากกวา่นั้น แต่หลายบริษทัผูซ้ื้อมีอ านาจในการจดัซ้ือไม่มากนกั และมกัอยู่
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ใน “ส่วนล่าง” ขององคก์ร อยา่งไรก็ดีหลายบริษทัจดัตั้งฝ่ายจดัซ้ืออนัประกอบดว้ยมืออาชีพท่ีไดรั้บ

การฝึกอบรมมาเป็นอย่างดี ท างานใกลชิ้ดลูกคา้ในแผนกต่างๆ ภายในบริษทัและสามารถมีส่วน

อย่างยิ่งต่อโครงการการลงทุน หาแหล่งขายหรือสร้างแหล่งขายใหม่ๆ จดัท าสัญญา 

วิเคราะห์และควบคุมตน้ทุน ต่อรองราคาอย่างช านิช านาญ วางเง่ือนไขและขอ้ตกลงใน

สัญญา เป็นตน้ 

2.4 ความเจริญเติบโตของงานจัดซ้ือ 

2.4.1 ดา้นการจดัหน่วยงาน มีงานหลกัอยู่ 3 ฝ่าย ไดแ้ก่ ฝ่ายขาย ฝ่ายผลิต และฝ่ายการเงิน

ส าหรับฝ่ายจดัซ้ือข้ึนอยูก่บัแผนกผลิต 

กระบวนการจดัซ้ือของหน่วยงาน ประกอบดว้ย 

- การวเิคราะห์การใชว้ตัถุดิบของบริษทั 

- การประเมินสถานะผูข้าย 

- การตรวจสอบวสัดุ 

- การตรวจสอบการรวมกลุ่มจดัซ้ือวตัถุดิบ 

- การตรวจสอบผูข้ายรายอ่ืนท่ีมีขอ้เสนอดีกวา่ 

2.4.2. ดา้นการแบ่งงานและบุคคลท่ีท าหน้าท่ี เม่ืองานดา้นการจดัซ้ือเร่ิมเป็นระบบก็ได้มี

การเก็บรวบรวมขอ้มูล ศึกษาการเปล่ียนแปลงของตลาดเก่ียวกบัความตอ้งการของผูซ้ื้อท่ีเป็นไป

ตามฤดูกาล เพื่อเป็นแนวทางในการจดัซ้ือโดยเลือกซ้ือวตัถุดิบท่ีมีมาตรฐานมาใช้และมีการพฒันา

สัมพนัธภาพอนัดีกบัผูข้าย ในปัจจุบนัแผนกจดัซ้ือเป็นหน่วยงานหน่ึงท่ีข้ึนโดยตรงต่อผูจ้ดัการใหญ่ 

2.5 วธิีปฏบิัติในการจัดซ้ือ 

 2.5.1. การตระหนกัถึงความตอ้งการ คือ การท่ีพสัดุซ่ึงบริษทัมีความตอ้งการไดมี้การแจง้

ให้ฝ่ายจดัซ้ือทราบ โดยวิธีการนั้นคือฝ่ายท่ีตอ้งการหรือฝ่ายเก็บรักษาพสัดุท าการออกใบขอซ้ือ

เพื่อใหด้ าเนินการจดัซ้ือหรือจดัหาพสัดุ 

 2.5.2. การพรรณนาส่ิงท่ีตอ้งการ ในใบขอซ้ือจะอธิบายพสัดุรายละเอียดท่ีตอ้งการ เพื่อให้

แน่ใจวา่จะมีความถูกตอ้งส าหรับการออกค าสั่งซ้ือ โดยในใบขอซ้ือนั้นจะตอ้งมีขอ้มูลของสินคา้ท่ี

ครบถว้นและสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งได ้
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 2.5.3. การเลือกแหล่งขาย ผูจ้ดัซ้ือจะตอ้งเลือกแหล่งขายเพื่อท่ีจะรู้ราคาสินคา้ กระบวนการ

น้ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจรายช่ือของผูท่ี้คาดวา่จะเป็นผูข้ายจ านวนมาก แลว้ค่อยๆ คดัรายช่ือออกจน

เหลือเพียงไม่ก่ีรายท่ีจะส่งค าขอทราบราคาไปให ้

 2.5.4. การก าหนดราคา ขั้นต่อไปในรายการจดัซ้ือก็คือหาราคาของพสัดุท่ีจะซ้ือ โดยจากท่ี

เลือกผูข้ายแลว้ก็จะขอใหส่้งใบเสนอราคามาใหเ้พื่อพิจารณาและต่อรองราคากนั 

 2.5.5. การออกค าสั่งซ้ือ ผูซ้ื้อจะออกค าสั่งท่ีถูกต้องตามรูปแบบฟอร์มท่ีรู้จกักนัดีในช่ือ 

“ใบสั่งซ้ือ” ถา้ค าสั่งซ้ือออกไปแลว้ทางโทรศพัท ์โทรเลข หรืออีเมล์ ในการปฏิบติัก็จะมีการยืนยนั

โดยการการส่งใบสั่งซ้ือใหก้บัผูข้ายตามหลงัไป ใบสั่งซ้ือจะมีเคร่ืองหมาย “ยนืยนั” ไวเ้พื่อป้องกนัมิ

ใหเ้กิดความสับสนวา่เป็นใบสั่งซ้ือซ ้ า 

 2.5.6. การติดตามค าสั่งซ้ือ วธีิการติดตามค าสั่งซ้ือแตกต่างกนัไปแลว้แต่บริษทั โดยปกติจะ

มีการบนัทึกค าสั่งซ้ือไว ้บริษทัใหญ่อาจใช้คอมพิวเตอร์เขา้ช่วยโดยการจดัท าตารางวนัท่ีส่งของ 

ใบสั่งซ้ือท่ีเกินก าหนดหรือมีเหตุผดิปกติเกิดข้ึน จะถูกติดตามเพื่อท าการติดต่อกบัผูข้าย 

 2.5.7. การตรวจสอบการเรียกเก็บเงิน การตรวจสอบใบส่งของ (Invoice) การพิสูจน์ขอ้มูล

ในใบส่งของของผูข้ายกบับนัทึกของผูซ้ื้อ โดยวิธีการน้ีใบส่งของของผูข้ายจะถูกน าไปเปรียบเทียบ

กบัค าสั่งซ้ือและบนัทึกการรับของ 

 2.5.8. การด าเนินกรรมวธีิเก่ียวกบัของขาดและปฏิเสธการรับของ ถา้พบวา่มีการส่งของขาด

ผูข้ายจะได้รับการแจ้งเตือนทนัที ถ้าใบส่งของมีท่ีผิดผูซ้ื้อจะคืนให้ผูข้ายท าการแก้ไข ถ้าพสัดุ

บกพร่องและตอ้งส่งคืนก็ตอ้งขอความเห็นชอบจากผูข้ายและขอใหเ้ปล่ียนใหม่ 

 2.5.9. การยกเลิกค าสั่งซ้ือ เม่ือผูซ้ื้อวางใบสั่งซ้ือและผูข้ายยอมรับค าสั่งซ้ือก็จะกลายเป็น

สัญญาผูกมดักันทั้งสองฝ่าย และถ้าผูซ้ื้อมีความจ าเป็นต้องท าการยกเลิก บางคร้ังผูข้ายก็พร้อม

หรือไม่พร้อมท่ีจะให้มีการยกเลิก เหตุผลขอยกเลิกก็คือพสัดุคงคลงัเก็บไวม้ากเกินไป หรือมีการ

เปล่ียนแปลงการผลิตสินคา้ 

 2.5.10. การบนัทึกผลการจดัซ้ือ ขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนการจดัซ้ือก็คือจดัท าบนัทึก

รายการจดัซ้ือเป็นงานปกติประจ าวนั หลายบริษทับนัทึกดว้ยระบบคอมพิวเตอร์เพื่อจดัท ารายการ

การจดัซ้ือสินคา้และผูข้าย การบนัทึกจะมากหรือน้อย นานหรือไม่นาน ข้ึนอยู่กบันโยบายของ

บริษทั 
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 2.6 ระบบคอมพวิเตอร์ 

 การจดัการการบนัทึกโดยใช้ระบบคอมพิวเตอร์เป็นการง่ายกว่าและถูกตอ้งมากกวา่ระบบ

บนัทึกด้วยมือ คอมพิวเตอร์ใช้หมายเลขรหัสท่ีสอดคลอ้งกบัพสัดุ พสัดุแต่ละรายการมีก่ีใส่รหัส

หมด การปรับท าไดโ้ดยใชร้ะบบรหสัเช่นกนั 

 การสั่งซ้ือซ ้ าในระบบคอมพิวเตอร์อาจท าได้ 2 ทาง ประการแรกมีการตั้งจุดสั่งซ้ือไว้

ล่วงหนา้กบัพสัดุแต่ละอยา่ง เช่น เวลาท่ีตอ้งการในการสั่งซ้ือระดบับริการท่ีตอ้งการและอตัราการ

ใชพ้สัดุ คอมพิวเตอร์จะเตือนเมือถึงจุดสั่งซ้ือซ ้ า เม่ือส้ินวนัหรือส้ินเวลาท่ีก าหนดไวโ้ปรแกรมจะท า

การบอกพสัดุท่ีตอ้งมีการสั่งซ้ือซ ้ าออกมาใหท้ราบ 

 ประการท่ีสองท่ีท าให้การสั้ งซ้ือซ ้ าเกิดความสะดวกใช้ระบบคอมพิวเตอร์ก็คือมีการเสนอ

ระดบัพสัดุเป็นรายวนัได ้มีการพิมพพ์สัดุทุกรายรายการและตรวจสอบโดยผูจ้ดัการฝ่ายพสัดุผูซ่ึ้ง

เป็นผูต้ดัสินใจวา่จะสั่งซ้ือเม่ีอใดและเท่าไรจะสั่งซ้ือ 
 

 2.7 โปรแกรมบัญชี Express 

โปรแกรม Experss ประกอบดว้ย ระบบงานหลกั 12 ระบบซ่ึงเช่ือมโยงถึงกนั ผูใ้ชง้านเพียง

ท าการบนัทึกข้อมูลฝ่ังซ้ือ และข้อมูลฝ่ังขายเข้าสู่ระบบ โปรแกรมบญัชี express จะท าการการ

เช่ือมโยงขอ้มูลกนัภายในอยา่งอตัโนมติั ท าให้สามารถน าขอ้มูลมาวิเคราะห์ หรือแสดงผลรายงาน

ได้ค่อนขา้งครบถ้วน ผูใ้ช้สามารถทราบผลการรายงาน สถานะของลูกหน้ี เจา้หน้ี สินคา้คงคลงั 

สินทรัพย ์ตลอดจนผลการด าเนินงานของกิจการไดอ้ยา่งสะดวกสบาย 

2.8 ระบบจัดซ้ือสินค้าและการรับสินค้า ในโปรแกรม Express 

2.8.1. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบในแต่ละเอกสารท่ีแตกต่างกนัไดถึ้ง 3 รูปแบบ เช่น 

ใบสั่งซ้ือ และใบรับสินคา้ 

2.8.2. รองรับภาษีซ้ือแบบท่ีขอคืนไดไ้ม่เตม็จ านวน โดยระบบบญัชี Express จะเฉล่ียภาษี

ซ้ือท่ีขอคืนไดแ้ละภาษีซ้ือท่ีขอคืนไม่ได ้ใหเ้องอตัโนมติั 

2.8.3. วนัท่ีท่ีไดรั้บสินคา้ เป็นคนละวนักบัวนัท่ีของใบก ากบัภาษีซ้ือได ้

2.8.4. สามารถบนัทึกรับสินคา้ท่ีมีภาษีมูลค่าเพิ่ม(VAT)อตัราปกติ และกลุ่มท่ีไดรั้บยกเวน้

ในใบรับสินคา้ใบเดียวกนัได ้
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2.8.5. สามารถบนัทึกการซ้ือท่ีมีการจ่ายเงินมดัจ าล่วงหนา้ได ้

2.8.6. สามารถบนัทึกส่วนลดแต่ละรายการสินคา้ และส่วนลดจากยอดรวม ซ่ึงลดเป็น

จ านวนเงิน(บาท), เปอร์เซ็นตแ์ละเป็นเปอร์เซ็นตห์ลายชั้น เช่น 5+3+2 ( ลด 5% เหลือเท่าไหร่ลดอีก 

3% เหลือเท่าไหร่ลดอีก 2%) 

2.8.7. เปิดโอกาสใหแ้กไ้ขยอดภาษีมูลค่าเพิ่ม(VAT) ใหต้รงกบัใบก ากบัภาษีของผูจ้  าหน่าย

ได ้

2.8.8. สามารถซ้ือสินคา้ดว้ยหน่วยนบัท่ีแตกต่างกบัหน่วยนบัท่ีเก็บในสตอ๊คได ้เพียงแต่มี

อตัราส่วนท่ีสัมพนัธ์กนั 

2.8.9. ในใบสั่งซ้ือ สามารถบนัทึก ขนส่งโดย, สถานท่ีท่ีจะใหส่้งสินคา้ และคลงัท่ีท าการ

สั่งซ้ือได ้

2.8.10. ในใบสั่งซ้ือใบเดียวกนั สามารถก าหนดวนัท่ีรับสินคา้แต่ละตวัแยกกนัคนละวนัได้

ตามตอ้งการ ประโยชน์ก็คือ สามารถทยอยส่งสินคา้ตาม Order ของลูกคา้ได ้

2.8.11. สามารถบนัทึกการรับสินคา้ โดยอา้งอิงถึงใบสั่งซ้ือสินคา้ หรือไม่ตอ้งเปิดใบสั่งซ้ือ

ก่อนก็ได ้

2.8.12. ในใบสั่งซ้ือ โปรแกรมจะควบคุมยอดท่ีสั่งซ้ือและคา้งรับ และสามารถรับสินคา้

ตามท่ีสั่งไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนคร้ัง จนกวา่จะรับสินคา้ครบตามยอดสั่งซ้ือ 

2.8.13. มีรายงานสินคา้ท่ีถึงจุดสั่งซ้ือ (เพื่อเตือนฝ่ายจดัซ้ือสั่งของเพื่อใหท้นัขาย) แยกตาม

หมวดสินคา้และผูจ้  าหน่าย 

2.8.14. สามารถสั่งซ้ือสินคา้ตามยอดสั่งจอง(Order) ช่วยลดภาระการสต๊อคสินคา้ โดยดู

จากรายงานสินคา้คา้งส่ง 

2.8.15. สามารถสั่งซ้ือวตัถุดิบตามยอดสั่งจองสินคา้(Order) โดยใชสิ้นคา้ชุดช่วยค านวณหา

ยอดวตัถุดิบท่ีจะตอ้งใชใ้นการผลิต 

2.8.16. ในเอกสารแต่ละใบสามารถเพิ่มค าอธิบายรายการสินคา้ได ้จ  านวน 10 บรรทดัๆ ละ 

50 ตวัอกัษร 

2.8.17. ในเอกสารแต่ละใบสามารถเพิ่มค าอธิบายหมายเหตุได ้จ  านวน 5 บรรทดัๆ ละ 50 

ตวัอกัษร 
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2.8.18. สามารถเพิ่มสินคา้ และผูจ้  าหน่าย ไดใ้นขณะบนัทึกรายการซ้ือ 

2.8.19. สามารถบนัทึกรายการซ้ือสินคา้ไดสุ้งสุด 999 รายการ/เอกสาร 

2.8.20. รองรับธุรกิจการซ้ือบริการ (เกณฑเ์งินสด) และจะปรับยอดภาษีซ้ือให ้เม่ือบนัทึก

จ่ายช าระหน้ี 

2.8.21. เม่ือบนัทึกรับสินคา้โปรแกรมจะตั้งเจา้หน้ี, เพิ่มสตอ๊ค, บนัทึกภาษีซ้ือ, ลงบญัชี 

และเก็บสถิติการซ้ือใหท้นัที 
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บทที ่3  

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 

 

 

 

 รูปท่ี 3.1 สัญลกัษณ์บริษทั โกลบอล เมดดิคลั(ประเทศไทย) จ ำกดั 

ท่ีอยู ่1173 ซอยเพชรเกษม 94 แขวงบำงแคเหนือ เขตบำงแค กรุงเทพมหำนคร 10160 

โทร  : 02-806-0022 โทรสำร  : 02-806-0023 

Website: gmtcosmetic.com 

เวลำท ำกำร : วนัจนัทร์ – วนัเสำร์ เวลำ 08.00 – 17.00 น. 

รูปท่ี 3.2 แผนท่ีบริษทั โกลบอล เมดดิคลั (ประเทศไทย) จ ำกดั 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั โกลบอล เมดดิคลั (ประเทศไทย) จ ำกดั 

 ก่อตั้งข้ึนในปี 2556 โดยเภสัชกร นกัวิทยำศำสตร์ ตลอดจนผูเ้ชียวชำญดำ้นต่ำงๆ เร่ิมดว้ย

ผลิตเคร่ืองส ำอำงภำยใตแ้บรนด์ “SMOOTO” และให้บริกำรต่ำงๆ อีกหลำยดำ้นดว้ยกนั อย่ำงเช่น 

รับผลิตเคร่ืองส ำอำง-เวชส ำอำง คุณภำพภำยใตต้รำสินคำ้ของลูกคำ้ ผลิตตำมมำตรฐำน ISO และ 

GMP ของกระทรวงสำธำรณสุข มีสูตรใหเ้ลือกหลำกหลำย เคร่ืองส ำอำง เวชส ำอำง  ผวิหนำ้ ผวิกำย

ทุกชนิด วิตำมิน อำหำรเสริมครบวงจร เหมำะส ำหรับผูเ้ร่ิมตน้ ธุรกิจเคร่ืองส ำอำงหรือผูท่ี้ตอ้งกำรมี

แบรนด์ผลิตภัณฑ์ของตัวเอง ตลอดจนบริษัทหรือแบรนด์ขนำดใหญ่ รับผลิตบรรจุภัณฑ์ ข้ึน

ทะเบียนเคร่ืองส ำอำง กำรตรวจสอบคุณภำพ รวมถึงกำรเป็นท่ีปรึกษำดำ้นกำรตลำด เรำมีบุคคลำกร

ช ำนำญเฉพำะทำงท่ีพร้อมจะใหค้  ำปรึกษำ และเคร่ืองมือท่ีทนัสมยัพร้อมสร้ำงผลิตภณัฑใ์ห้ลูกคำ้ได้

อยำ่งมีคุณภำพ และครบครันตั้งแต่ตน้จนจบ 

บริษทัไดจ้ดทะเบียนตำมประมวลกฎหมำยแพง่และพำณิชย ์เป็นนิติบุคคลประเภทบริษทัจ ำกดั เม่ือ

วนัท่ี 1 มีนำคม 2556 ทะเบียนเลขท่ี 0105556038642 

กรรมการของบริษัท มี 2 คน ตามรายช่ือดังต่อไปนี ้

1. นำงสำวนิษฐกำรต ์    ภทัรกำรต ์

2. นำงสำวอญัชลี     ชุติไพจิตร 

โดยมีทุนจดทะเบียน 1,000,000 (หน่ึงลำ้นบำทถว้น) 

ส านักงานใหญ่  ตั้ งอยู่ เลขท่ี  76 ซอยปรำโมทย์ 2 ถนนสุรวงค์ แขวงสุ ริยวงค์  เขตบำงรัก 

กรุงเทพมหำนคร 

ส า นักงานสาขา  1 ตั้ งอยู่ เลข ท่ี  1173 ซอยเพชรเกษม 94 แขวงบำงแคเหนือ เขตบำงแค 

กรุงเทพมหำนคร 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

แผนผงัโครงสร้างบริษัท โกลบอล เมอดดิคัล(ประเทศไทย) จ ากดั 

 

รูปท่ี 3.3 ผงัองคก์ร บริษทั โกลบอล เมดดิคลั(ประเทศไทย) จ  ำกดั 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 นำงสำวฑิชำกร  อุปถมัภ ์ ต ำแหน่งงำน ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 

 นำงสำวปิยภรณ์  จนัใหญ่  ต ำแหน่งงำน ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 

ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 1. จดัเรียงเอกสำรต่ำงๆ 

 2. ถ่ำยเอกสำรต่ำงๆ  

 3. บนัทึกขอ้มูลเงินสดยอ่ยภำยในบริษทัลงโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป Express 

 4. บนัทึกใบสั่งซ้ือ-รับสินคำ้สินคำ้ 

 5. ติดต่อประสำนงำนภำยใน-ภำยนอก 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 คุณสุพิศ  สินกำรัณยภำส  ต ำแหน่ง พนกังำนบญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 30 พฤษภำคม 2559 ถึง 2 กนัยำยน 2559 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 3.7.1. คิดหัวขอ้โครงงำน ในช่วง 2-3 สัปดำห์แรกของกำรไปปฏิบติังำนสหกิจศึกษำคิด

หวัขอ้โดยเลือกจำกงำนท่ีไดรั้บมอบหมำยและคิดรำยละเอียดของหวัขอ้โครงงำน 

 3.7.2. ปรึกษำหวัขอ้โครงงำนกบัอำจำรยท่ี์ปรึกษำ เดือนมิถุนำยน อำจำรยท่ี์ปรึกษำมำนิเทศ

ท่ีสถำนประกอบกำรและไดป้รึกษำหวัขอ้โครงงำนสหกิจท่ีคิดไวเ้สนออำจำรยท่ี์ปรึกษำวำ่เหมำะสม

หรือไม่ 

 3.7.3. รวบรวมและวิเครำะห์ขอ้มูล โดยกำรหำขอ้มูลจำกภำยในบริษทัจำกกำรสอบถำม 

และกำรปฏิบติังำนจริง ผูจ้ดัท ำจึงมำวิเครำะห์เก่ียวกับขั้นตอนกำรปฏิบติังำนว่ำมีปัญหำในกำร

ปฏิบติังำนหรือไม่ อยำ่งไร 

 3.7.4. เรียบเรียงเอกสำรรำยงำน จดัเตรียมเอกสำรท่ีตอ้งใช้ประกอบในกำรท ำโครงงำน   

สหกิจ เช่น ใบสั่งซ้ือสินคำ้ ใบรับสินคำ้ เป็นตน้ 

 3.7.5 จดัท ำเอกสำรรำยงำน น ำขอ้มูลท่ีรวบรวมแลว้น ำมำเรียบเรียงตำมขั้นตอนรำยงำนและ

ส่งใหอ้ำจำรยท่ี์ปรึกษำช่วยตรวจ 
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ตารางขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

ตารางท่ี 3.1 ตารางขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 ฮาร์ดแวร์ 

 1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 3. เคร่ืองโทรสาร 

 ซอฟต์แวร์ 

 1. โปรแกรม Microsoft Office Word 

 2. โปรแกรม Microsoft Office Excel 

 3. โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี เอก็ซ์เพลส (Express Accounting) 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 59 มิ.ย.59 ก.ค. 59 ส.ค. 59 ก.ย. 59 

1. คิดหวัขอ้โครงงาน      

2. ปรึกษาหวัขอ้โครงงานกบัอาจารยท่ี์ปรึกษา      

3. รวบรวมและวเิคราะห์ขอ้มูล      

4. เรียบเรียงเอกสาร      

5. จดัท าเอกสารรายงาน       
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บทที ่4  

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงการ 
4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 - เม่ือวตัถุดิบท่ีตอ้งการใชห้มดหรือใกลจ้ะหมด ฝ่ายคลงัสินคา้จะจดัท าใบเบิกพสัดุน าไป

ใหฝ่้ายจดัซ้ือโดยท าเป็นใบขอซ้ือ 

 - ฝ่ายจดัซ้ือตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร และจดัท าใบสั่งซ้ือตามใบขอซ้ือของฝ่าย

คลงัสินคา้ในโปรแกรมส าเร็จรูป Express จากนั้นน าไปสั่งซ้ือไปใหก้รรมการผูมี้อ  านาจเซ็นอนุมติั 

 - กรรมการเซ็นอนุมติัใบสั่งซ้ือเรียบร้อยแลว้ ฝ่ายจดัซ้ือจะส่งเอกสารไปใหผู้ข้าย 

 - เม่ือผูข้ายไดรั้บใบสั่งซ้ือแลว้ ผูข้ายก็จะน าสินคา้ท่ีสั่งซ้ือไวม้าส่งพร้อมกบัใบส่งสินคา้ 

 - ฝ่ายคลงัสินคา้จะเป็นผูรั้บสินคา้ ตรวจเช็คสินคา้ และท าใบรับของเขา้คลงัสินคา้ 

 - ฝ่ายคลงัสินคา้จะรวบรวมเอกสารการส่งสินคา้ทั้งหมดน าส่งใหฝ่้ายจดัซ้ือ 

 - ฝ่ายจดัซ้ือน าใบส่งสินคา้ ใบรับสินคา้มาบนัทึกรับสินคา้ในโปรแกรมส าเร็จรูป Express 

 - เม่ือฝ่ายจดัซ้ือบนัทึกเอกสารทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ ฝ่ายจดัซ้ือจะตอ้งน าเอกสารการสั่งซ้ือ

ทั้งหมดส่งใหฝ่้ายบญัชีเป็นผูด้  าเนินการต่อไป 
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กระบวนการจัดซ้ือ บริษัท โกลบอล เมดดิคัล(ประเทศไทย) จ ากดั 

 

 คลงัสินคา้    ฝ่ายจดัซ้ือ 

  

2 

ใบเบิกพสัดุ ตรวจดู
จ านวน
สินคา้ 

ท าใบขอ
ซ้ือ 

ใบขอซ้ือ 

ใบขอซ้ือ 

ด าเนิน
วธีิการ
จดัซ้ือ 

ผูมี้อ  านาจ
เซ็นอนุมติั 

ใบสัง่ซ้ือ ผูข้าย 

ผูข้าย สินคา้ 

1 ใบส่งของ 

ตรวจนบั/รับ
สินคา้/
เซ็นช่ือ 

ท าใบรับ
ของเขา้คลงั 

น าใบส่งของ,ใบ
รับของเขา้คลงัส่ง
ใหฝ่้ายจดัซ้ือ 

 
 
 

บนัทึกใน 
Express 

ส่งเอกสาร
ทั้งหมดใหฝ่้าย

บญัชี 

รูปท่ี 4.1 ผงักระบวนการจดัซ้ือบริษทั โกบอล เมดดิคลั (ประเทศไทย) จ ากดั 
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สัญลกัษณ์ ความหมาย 

 เอกสาร 

 การกระท า 

 สินค้า 

 การตัดสินใจ 

 ผู้เกีย่วข้อง 

 เส้นการเดินของเอกสาร 

  

ตารางท่ี 4.1 ตารางสัญลกัษณ์และความหมาย 
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4.2 วธีิการท าใบส่ังซ้ือ 

1. เม่ือกิจการตอ้งการสั่งสินคา้เพิ่มเน่ืองจากสินคา้ใกลจ้ะหมด พนกังานจึงตอ้งเขียนใบสั่ง

ซ้ือสินคา้ท่ีตอ้งการ ซ่ึงในใบแจง้สั่งซ้ือสินคา้นั้นพนักงานตอ้งเขียนรายละเอียดเก่ียวกบัสินคา้ท่ี

ตอ้งการ โดยส่ิงท่ีตอ้งเขียนมีดงัน้ี 

- เลือกวา่จะสั่งซ้ือวตัถุดิบหรือบรรจุภณัฑ ์

- ก าหนดวนัรับสินคา้ ซ่ึงสามารถก าหนดวนัรับสินคา้เป็นคร้ังไดพ้ร้อมจ านวนท่ีจะให้ส่ง 

เช่น คร้ังท่ี 1 รับวนัท่ี 30/8/25xx จ านวนท่ีส่ง 30 ลงั คร้ังต่อไปรับวนัท่ี 30/9/25xx จ านวนท่ีส่ง 20 ลงั 

เป็นตน้ การก าหนดวนัรับสินคา้น้ีน ามาใชไ้ดก้บักิจการท่ีจะทยอยรับสินคา้เพื่อไม่ให้สินคา้นั้นคา้ง

สตอ็คมากจนเกินไป 

- กรอกรหสัและช่ือสินคา้ท่ีตอ้งการจะสั่ง พร้อมบอกจ านวนท่ีตอ้งการ 

- ราคาต่อหน่วยและรหสัผูจ้  าหน่าย ทางฝ่ายจดัซ้ือจะเป็นผูก้รอกรายละเอียดเอง เพราะทาง

ฝ่ายจดัซ้ือจะมีขอ้มูลของสินคา้และรหสัผูจ้  าหน่ายอยู ่เน่ืองจากกิจการนั้นไดจ้ดัท าประวติัการซ้ือไว้

ของผูจ้  าหน่ายแต่ละราย 

- เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จแลว้ใหล้งช่ือผูส้ั่งซ้ือ แผนก พร้อมวนัท่ีท่ีสั่งซ้ือปัจจุบนั จากนั้น

ก็น าใบแจง้สั่งซ้ือสินคา้ไปใหฝ่้ายจดัซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.2 ใบแจง้สั่งซ้ือสินคา้ 
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2. เม่ือได้ใบแจง้สั่งซ้ือสินคา้แล้วทางฝ่ายจดัซ้ือจะออกใบสั่งซ้ือ (PO) โดยใช้โปรแกรม 

Express จากนั้นเปิดโปรแกรมและใส่รหสัผูใ้ชก้บัรหสัผา่น 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.3 การ Login เขา้สู่ระบบ 

3. เม่ือใส่รหสัเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะข้ึนให้เลือกช่ือบริษทัท่ีตอ้งการใชง้าน เม่ือเลือกไดแ้ลว้กด 

“ตกลง”  

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.4 การเลือกบริษทั 

 

 

 

 



19 

 

4. เม่ือกดตกลงเลือกบริษทัได้แล้วโปรแกรมจะข้ึนวนัท่ีปัจจุบนัท่ีเร่ิมใช้งานอตัโนมติั กดตกลง

จากนั้นจะเห็นช่ือบริษทัท่ีตอ้งการ 

 

 

 

รูปท่ี 4.5 วนัท่ีปัจจุบนัของการเร่ิมระบบ 

 

รูปท่ี 4.6 ฐานขอ้มูลบริษทัโกลบอล เมดดิคลั(ประเทศไทย) จ ากดั 
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5. เลือกรายงาน เลือกพิมพร์ายงาน 

รูปท่ี 4.7 การเลือกพิมพร์ายงาน 

6. เม่ือกดพิมพร์ายงานเขา้มาแลว้ โปรแกรมจะแสดงหวัขอ้รายการทั้งหมด 9 รายการ ซ่ึงแต่ละ

รายการก็จะมีหวัขอ้แยกยอ่ยและหนา้ท่ีแตกต่างออกไป แต่ส่ิงท่ีผูส้ั่งซ้ือตอ้งการคือหารหสัของ

สินคา้จึงเลือกหวัขอ้ ท่ี 8 รายงานวเิคราะห์การซ้ือ   
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รูปท่ี 4.8 การเลือกรายงานวิเคราะห์การซ้ือ 

7. เลือกประวติัการซ้ือ 
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รูปท่ี 4.9 การเลือกประวติัการซ้ือ 

8. เลือกแยกตามผูจ้  าหน่าย จากนั้นโปรแกรมจะปรากฏ “ประวติัการซ้ือ/แยกตามผูจ้  าหน่าย” ให้ผู ้

สั่งซ้ือกรอกขอ้มูลช่ือผูจ้  าหน่ายและรหสัสินคา้ตามใบแจง้สั่งซ้ือสินคา้ 

รูปท่ี 4.10 การเลือกแยกตามผูจ้  าหน่าย 
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9. เม่ือผูส้ั่งซ้ือเลือกรหัสสินคา้แล้ว โปรแกรมก็จะปรากฏหน้าต่างสินคา้ต่างๆ ของกินการท่ีเคย

สั่งซ้ือกับผูจ้  าหน่ายหลายรายการ ผูส้ั่งซ้ือต้องค้นหาสินค้าตามใบแจ้งสั่งซ้ือสินค้าโดยพิมพ์

รหสัสินคา้หรือช่ือสินคา้ท่ีตอ้งการโปรแกรมก็จะคน้หาเองโดยอตัโนมติั 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.11 การคน้หาสินคา้ 

10. พิมพช่ื์อหรือรหสัสินคา้ท่ีตอ้งการตามภาพ 
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รูปท่ี 4.12 การพิมพช่ื์อรหสัสินคา้ 
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11. เม่ือเลือกรหสัสินคา้ท่ีตอ้งการไดแ้ลว้ จากนั้นผูส้ั่งซ้ือตอ้งตรวจสอบวา่สินคา้ท่ีจะสั่งซ้ือนั้นใคร

เป็นผูจ้  าหน่าย ผูส้ั่งซ้ือตอ้งหารหัสผูจ้  าหน่ายโดยดูจากประวติัการสั่งซ้ือและเขา้ไปท่ีเร่ิมพิมพ ์กด 

Enter จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนา้ต่าง “แสดงผลทาง” เลือกจอภาพกดตกลง 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.13 การดูประวติัการสั่งซ้ือ 

12. โปรแกรมจะปรากฏขอ้มูลการสั่งซ้ือกบัผูจ้  าหน่ายรายต่างๆ ไม่วา่จะเป็น ราคา ยอดซ้ือ เป็นตน้ 

ซ่ึงผูส้ั่งซ้ือตอ้งหารหสัผูจ้  าหน่ายโดยดูจากรายละเอียดตามใบแจง้สั่งซ้ือวา่ตรงกบัผูจ้  าหน่ายใด 
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รูปท่ี 4.14 ประวติัการสั่งซ้ือจากผูจ้  าหน่าย 

13. เม่ือผูส้ั่งซ้ือไดร้หสัผูจ้  าหน่ายแลว้ ผูส้ั่งซ้ือตอ้งมาท าใบสั่งซ้ือสินคา้โดยเลือกเมนูซ้ือ แลว้ไปท่ี

ใบสั่งซ้ือ 
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รูปท่ี 4.15 วธีิการท าใบสั่งซ้ือ 
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14. ผูส้ั่งซ้ือกรอกขอ้มูลตามใบแจง้สั่งซ้ือ ขอ้มูลผูจ้  าหน่าย เลขท่ีใบสั่งซ้ือ (PO) ลงไปใหค้รบถว้น 

เม่ือใส่ขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้กดบนัทึก 

รูปท่ี 4.16 วธีิกรอกขอ้มูลใบสั่งซ้ือ 

15. เม่ือบนัทึกขอ้มูลสินคา้ท่ีสั่งซ้ือเสร็จเรียบร้อยแลว้ ผูส้ั่งซ้ือตอ้งพิมพใ์บสั่งซ้ือและส่งใบสั่งซ้ือไป

ใหผู้ข้าย โดยส่งขอ้มูลเอกสารทาง E-mail ไปใหผู้ข้าย และผูข้ายจะน าใบสั่งซ้ือมาดว้ยเม่ือถึงวนัส่ง

สินคา้ 
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รูปท่ี 4.17 ใบสั่งซ้ือ 

 

ฝ่ายคลงัสินค้า 

1. เม่ือถึงวนัท่ีสินคา้มาส่ง ผูข้ายจะน าไปส่งสินคา้ ใบวางบิล(กรณีซ้ือเช่ือ) ใบเสร็จรับเงิน(กรณีซ้ือ

สด) ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ฝ่ายผลิตจะเป็นผูเ้ซ็นรับสินคา้ นบัสินคา้ และน าสินคา้เขา้คลงัสินคา้ 
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รูปท่ี 4.18 ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 
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รูปท่ี 4.19 ใบวางบิล 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.20 ใบเสร็จรับเงิน 
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ฝ่ายจัดซ้ือ 

1. สินคา้ท่ีซ้ือมาส่งฝ่ายคลงัสินคา้จะตอ้งน าเอกสารทั้งหมดให้ฝ่ายจดัซ้ือ โดยฝ่ายจดัซ้ือจะแยกเก็บ

เอกสารส่งบญัชีและบนัทึกรับสินคา้เอง 

2. ฝ่ายจดัซ้ือจะบนัทึกขอ้มูลลงโปรแกรม Express โดยไปท่ีเมนูซ้ือ ซ้ือเงินเช่ือ เลือกซ้ือเงินช่ือ-

สินคา้ 

รูปท่ี 4.21 วธีิการบนัทึกรับสินคา้ 

3. กดเลือกเพิ่มขอ้มูล 

รูปท่ี 4.22 การเพิ่มขอ้มูล 
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4. ใส่เลขท่ีใบรับสินคา้ เลขท่ีอา้งอิงใบสั่งซ้ือ รหสัผูจ้  าหน่าย และเลขท่ีบิล 

รูปท่ี 4.23 การกรอกขอ้มูลใบรับสินคา้ 

 

5. กรอกรายละเอียดสินคา้ทั้งหมดท่ีไดรั้บ โดยอา้งอิงจากใบสั่งซ้ือ 

 
รูปท่ี 4.24 การกรอกรายละเอียดสินคา้ท่ีรับ 
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6. เม่ือบนัทึกขอ้มูลลงโปรแกรมเรียบร้อยแลว้จะตอ้งพิมพใ์บรับสินคา้ แลว้น าเอกสารส่งให้กบัฝ่าย

บญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.25 ใบรับสินคา้ 
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการปฏบัิติงาน 
 5.1.1 สรุปผลโครงการ 
 จากท่ีผูจ้ดัท าโครงงานนางสาวปิยภรณ์ จนัใหญ่ และ นางสาวฑิชากร อุปถมัภ์ ไดเ้ขา้ร่วม
โครงการนกัศึกษาปฏิบติังานสหกิจของมหาวทิยาลยัสยาม ประจ าปีการศึกษา 2558 เป็นระยะเวลา 4  
เดือน ผูจ้ดัท าไดเ้ขา้ไปปฏิบติังานเก่ียวกบัทางดา้นการบญัชีและระบบจดัซ้ือสินคา้กบับริษทั - 
โกลบอล เมดดิคลั(ประเทศไทย) จ ากดั ซ่ึงในส่วนน้ีผูจ้ดัท าได้นึกถึงความส าคญัของระบบการ
จดัซ้ือสินคา้ เป็นการเสริมสร้างความรู้ให้แก่ผูจ้ดัท าเป็นอยา่งมากทั้งในเร่ืองของกระบวนการจดัซ้ือ
สินคา้และการบนัทึกขอ้มูลในโปรแกรม Express ซ่ึงเป็นโปรแกรมท่ีหลายกิจการเลือกใช้ในการ
บนัทึกขอ้มูลต่างๆ ของกิจการ ในการเขา้ปฏิบติังานผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายงานในการบนัทึกการ
จดัซ้ือสินคา้และบนัทึกการรับสินคา้ จึงไดน้ าความรู้ท่ีได้มาในเร่ืองของระบบการจดัซ้ือสินคา้มา
จดัท าเป็นโครงการ 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 
 - ตอ้งศึกษางานดว้ยตวัเองเป็นส่วนใหญ่ เพราะพนกังานพี่เล้ียงมีภาระหนา้ท่ีงานเยอะ 
 - เอกสารบางอยา่งเป็นความลบัของกิจการไม่สามารถเปิดเผยไดจึ้งยากท่ีจะเรียนรู้ 

5.1.3 ข้อเสนอแนะ 
- ถ้ามีนักศึกษารุ่นต่อไปได้ไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ีบริษทัน้ีควรศึกษาลักษณะของ

กิจการก่อนวา่เป็นอยา่งไร เพื่อจะไดมี้ขอ้มูลในการท ารายงาน จะไดไ้ม่เกิดความล่าชา้ 
- นกัศึกษาฝึกงานสหกิจควรศึกษาโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีท่ีกิจการเลือกใช ้เพื่อจะ

ไดล้ดความล่าชา้ของการปฏิบติังานได ้
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิ 
 5.2.1 ข้อดีของการไปปฏิบัติงานสหกจิ 
  -ไดป้ระสบการณ์การในการท างานจริง 
  - มีมนุษยส์ัมพนัธ์กบัผูร่้วมงานในกิจการ 
  - ไดเ้รียนรู้การใชง้านของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express 
  - นกัศึกษาไดเ้รียนรู้กระบวนการขายสินคา้ การโฆษณาสินคา้ 
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5.2.2 ปัญหาทีไ่ด้พบของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
- เน่ืองจากไม่มีประสบการณ์ในการท างานด้านบญัชีจริง จึงท าให้การท างานมี

ขอ้ผดิพลาดเกิดข้ึนบ่อยคร้ัง ส่งผลใหง้านเกิดความล่าชา้ 
   -  เน่ืองจากใช้โปรแกรม Express เป็นคร้ังแรกจึงตอ้งใชเ้วลาในการศึกษาและท า

ความเขา้ใจกบัโปรแกรม 
- เน่ืองจากสถานประกอบการไม่ได้ท าบญัชีเอง จึงมีขอ้ผิดพลาดของเอกสารท่ี

ส่ือสารไม่ตรงกบัส านกังานบญัชี 
  - งานท่ีไดรั้บมอบหมายบางอยา่งไม่ตรงกบัสาขาท่ีเรียนมา 

  
 5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

- ก่อนท่ีนกัศึกษาฝึกงานจะมาปฏิบติังานจริง พนกังานพี่เล้ียงควรมีเอกสารแนะน า
ขั้นตอนการปฏิบติังานเพื่อท่ีจะไดล้ดภาระการสอนงานของพนกังานพี่เล้ียงได ้

- พนกังานพี่เล้ียงควรมอบหมายงานใหน้กัศึกษาเปรียบเสมือนพนกังานจริง 
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ภาคผนวก 
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รูประหว่างปฏบัิติงานในแผนกบัญชีจัดซ้ือบริษทั โกลบอล เมดดิคลั (ประเทศไทย) จ ากดั 
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สินค้า “SMOOTO” ทีท่างบริษัทผลติและจ าหน่าย 

1. SMOOTO GLUTA AURA SLEEPING MASK 

 

 

 

 

 

 

 

2. SMOOTO LEMON-C ACNE WHITE MAGIC SERUM 

 

 

 

 

 

 

 

3. SMOOTO ORANGE GLUTA AURA SCRUB MASK  

 

 

 

 

 

 

 

 



40 
 

4. SmootoTomato Collagen White Serum 

 

 

 

 

 

 

 

5. Smooto Tomato Mask  

 

 

 

 

 

 

 

6. Smooto Tomato Collagen BB&CC Cream 
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7. BB&CC GLUTA WHITE CREAM  

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Smooto Premium BB Sunscreen Whitening Essense 

 

 

 

 

 

 

 

9. Smooto Premium Collagen Whitening Serum 
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10. Smooto Alo-ESnail Bright Gel 

 

 

 

 

 

 

 

11. Smooto Tomato Perfect White Body Serum 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. SMOOTO VAMPIRE BB GLUTA WHITE LOTION 
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13. Smooto Tomato Collagen Whip Form 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. - Smooto Kawaii Magic Whitening Serum 

- Smooto Kawaii BB-CC Aura Cream 

- Smooto Kawaii White Booster Mask 
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ช่องทางในการจัดจ าหน่าย 

 สินค้าแบรนด์ “SMOOTO” ท่ีทางบริษัท โกลบอล เมดดิคัล (ประเทศไทย) จ ากัด จัด

จ าหน่ายนั้น จะถูกจ าหน่ายหลายช่องทางดว้ยกนั ไม่วา่จะเป็น เวป็ไซต ์ร้านขายส่ง และร้านสะดวก

ซ้ือทัว่ไปหลกัๆ เช่น 

 

1. ร้าน 7-ELEVEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ร้าน Family Mart 

 

 

 

 

3. ร้าน SUN 108 

 

 

 

 

 

4. ร้าน CJ Express  



45 
 

 

  

 

 

 

 

5. ร้าน EVEANDBOY  

สาขา สยามสแควร์ ซอย 1, อโศก ชั้น 1 ตึก BB Building (ติดแกรมม่ี), ฟิวเจอร์พาร์ครังสิต ชั้น1, 

Mega Bangna ชั้น1 

 

 

  

 

 

 

 

6. แคตตาล็อก FRI DAY 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวป็ไซต์ทีจั่ดจ าหน่าย 
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1. http://www.lazada.co.th/  

    

 

 

2. www.facebook.com/SmootoJapan/?fref=ts 

 

 

 

 

http://www.lazada.co.th/
http://www.facebook.com/SmootoJapan/?fref=ts
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