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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 จากท่ีคณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ี บริษทั โซเนวา (ไทยแลนด์) 

จ  ากัด ในต าแหน่งผูช่้วยพนักงานบัญชี ได้มีโอกาสปฏิบัติงานในแผนกบัญชีการเงิน ซ่ึงเป็น

ประโยชน์อยา่งมากในการประยกุตใ์ชใ้นการประกอบอาชีพในอนาคต 

 จากการปฏิบติังานนั้นคณะผูจ้ดัท าไดท้  าหน้าท่ีบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ บนัทึกรายงานสินคา้

คงเหลือ และจดัท าแฟ้มเอกสารสินคา้ คณะผูจ้ดัท าพบปัญหาในการปฏิบติังาน เน่ืองจากยงัไม่มี

ทกัษะ ความรู้ และความเขา้ใจในขั้นตอนของการปฏิบติังาน ซ่ึงส่งผลให้การท างานเกิดความล่าช้า

และผดิพลาดได ้

 ดงันั้น คณะผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจในการจดัท าโครงงานเร่ืองการบนัทึกรายงานสินค้า

คงเหลือข้ึน เพื่อให้มีความรู้ความเขา้ใจเบ้ืองตน้ท่ีเก่ียวกบัการบนัทึกรายงานสินคา้คงเหลือ จาก

ความรู้และความเขา้ใจและประสบการณ์ท่ีไดรั้บจากการปฏิบติังาน 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 

1.2.2 เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกรายงานสินคา้คงเหลือ 

1.2.3 เพื่อศึกษาการจดัท าแฟ้มเอกสารสินคา้ 

1.2.4 เพื่อน าความรู้จากการปฏิบติังานมาประยกุตใ์ชใ้นอนาคต 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 ศึกษาความหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัสินคา้คงเหลือ 

1.3.2 ศึกษาขั้นตอนการท างานของผูมี้หนา้ท่ีรับและตรวจสอบสินคา้ 
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 1.3.3 ศึกษาขั้นตอนการท างานของผูมี้หน้าท่ีบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ บนัทึกรายงานสินค้า

คงเหลือ และจดัท าแฟ้มสินคา้ 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1ไดท้ราบถึงขั้นตอนการบนัทึก รับ-จ่ายสินคา้ และขั้นตอนการบนัทึกสินคา้คงเหลือ 

1.4.2 ไดท้ราบเอกสารส าคญัของแฟ้มเอกสารสินคา้ 

1.4.3 ใชห้าขอ้มูลของสินคา้คงเหลือไดง่้ายข้ึน 

 1.4.4 ท าให้เกิดความช านาญกบัผูมี้หน้าท่ีบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้และบนัทึกรายงานสินคา้

คงเหลือ 
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บทที ่2  การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการศึกษาเร่ือง การบนัทึกรายงานสินคา้คงเหลือ มีการทบทวนเอกสาร

และวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 

2.1 สินค้าคงเหลอื  ( นางศรีสุดา อาชวานันทกุล ) 

สินคา้คงเหลือ คือ เป็นสินทรัพยป์ระเภทหมุนเวียนของกิจการ สินคา้ถือเป็นสินทรัพยท่ี์

ส าคญัในการหารายได ้ดงันั้นการตีราคาและการแสดงราคาสินคา้คงเหลือ จึงมีผลกระทบท่ีส าคญั

ต่อฐานะการเงินในงบดุลและมีผลต่อการด าเนินงานในงบก าไรขาดทุน สินคา้ของกิจการแต่ละ

ประเภทย่อมมีลักษณะท่ีแตกต่างกันทั้ งน้ีข้ึนอยู่กับการด าเนินงานชองกิจการสินค้าคงเหลือ 

(merchandise inventory ) หมายถึง สินทรัพย ์ซ่ึง 

1. มีไวเ้พื่อขายตามลกัษณะการประกอบธุรกิจโดยปกติ  

2. อยูใ่นระหวา่งกระบวนการผลิต เพื่อเป็นสินคา้ส าเร็จรูปเพื่อขาย 

3. มีไวเ้พื่อใชใ้นการผลิตสินคา้หรือบริการ 

จากความหมายของสินคา้คงเหลือดงักล่าวขา้งตน้สรุปไดว้า่ สินคา้คงเหลือ หมายถึง สินคา้ส าเร็จรูป

ซ่ึงกิจการมีไวเ้ผื่อขายส าหรับกิจการประเภทท่ีซ้ือสินคา้มาขาย แต่ส าหรับกิจการอุตสาหกรรม ซ่ึง

เป็นกิจการท่ีท าการผลิตสินคา้ข้ึนมาขายนั้น สินคา้คงเหลือจะแบ่งไดเ้ป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ 

1.วตัถุดิบ (Raw Material) คือส่ิงของหรือช้ินส่วนท่ีซ้ือมาใชใ้นการผลิต  

2.งานระหว่างท า (Work-in-Process) คือช้ินงานท่ีอยู่ในขั้นตอนการผลิตหรือรอคอยท่ีจะ

ผลิตหรือรอคอยท่ีจะผลิตในขั้นตอนต่อไป โดยท่ียงัผา่นกระบวนการผลิตไม่ครบทุกขั้นตอน   

3.ว ัส ดุซ่อมบ ารุง (Maintenance/Repair/Operating Supplies) คือ ช้ินส่วนหรืออะไหล่

เคร่ืองจกัรท่ีส ารองไวเ้ผือ่เปล่ียนเม่ือช้ินส่วนเดิมเสียหรือหมดอายกุารใชง้าน  

4.สินคา้ส าเร็จรูป (Finished Goods) คือปัจจยัการผลิตท่ีผา่นทุกกระบวนการผลิต 

ถา้หากไม่มีสินคา้คงคลงั การผลิตอาจจะไม่ราบร่ืน โดยทัว่ไปฝ่ายขายค่อนขา้งพอใจหากมี

สินคา้คงเหลือจ านวนมากๆ เพราะให้ความรู้สึกมัน่ใจวา่อยา่งไรก็มีสินคา้ให้พอขาย แต่หน้าท่ีของ

สินคา้คงเหลือคือ รักษาความสมดุลระหว่างอุปสงค์และอุปทาน ท าให้เกิดการประหยดั ต่อขนาด 
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(Economy of Scale) เพราะการสั่งซ้ือจ านวนมากๆ เป็นการลดตน้ทุน และคลงัสินคา้ช่วยเก็บสินคา้

ปริมาณมากนั้น 

2.2 วธีิการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินค้าคงเหลอื (ส านักงานจรัสทนายความและการบัญชี) 

 กิจการซ้ือขายสินคา้ จะมีการซ้ือสินคา้มาเพื่อให้เพียงพอและส ารองไวเ้พื่อใหม้ัน่ใจไดว้า่ 

กิจการมีสินคา้พร้อมขายตลอดเวลา ดงันั้น เม่ือถึงวนัส้ินงวดบญัชี ตอ้งตรวจนบั และ ตีราคาสินคา้ 

วา่คงเหลืออยูเ่ป็นจ านวนเงินเท่าใด  จะบนัทึกเป็น “สินคา้คงเหลือ ณ วนัส้ินงวดบญัชี หรือ สินคา้

คงเหลือปลายงวด” เพื่อน าไปแสดง เป็นสินทรัพย ์ในงบการเงิน  

วธีิการบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัสินคา้คงเหลือมี 2 วธีิ คือ 

1. วธีิการบนัทึกบญัชีสินคา้แบบส้ินงวด ( Periodic  Inventory  Method ) 

เหมาะส าหรับธุรกิจขายปลีก มีสินคา้จ านวนมากหลากหลายประเภทและสินคา้ส่วนใหญ่มีราคาไม่

สูง  ราคาต่อหน่วยต ่า  ปริมาณในการขายในแต่ละวนัมีจ านวนมากและมีการขายบ่อยคร้ัง เช่น  ขาย

ยา  เคร่ืองเขียน   เป็นตน้   วธีิน้ีกิจการจะทราบยอดสินคา้คงเหลือ ณ วนัใดวนัหน่ึง หรือ ณ วนัส้ิน

งวดบญัชีไดโ้ดยการตรวจนบัตวัสินคา้  และท าการตีราคาสินคา้  แต่ไม่อาจทราบยอดคงเหลือได้

จากสมุดบญัชี  เพราะการบนัทึกบญัชีตามวธีิน้ี  เวลาซ้ือจะไม่มีการบนัทึกบญัชีสินคา้ แต่จะบนัทึก

เป็นบญัชีซ้ือแทน  วธีิน้ีจึงเหมาะกบัสินคา้ท่ีไม่สะดวกท่ีจะค านวณตน้ทุนขาย   ทุกคร้ังท่ีมีการขาย

สินคา้จึงไม่มีการบนัทึกตน้ทุนขาย  และลดยอดสินคา้คงเหลือเม่ือมีการขายสินคา้  ตอ้งรอจนถึงวนั

ส้ินงวดบญัชีจึงจะท าการตรวจนบัสินคา้  และค านวณมูลค่าคงเหลือในวนัส้ินงวดบญัชี  ผลต่าง

ระหวา่งสินคา้ท่ีเหลืออยูก่บัสินคา้ท่ีมีไวเ้พื่อขาย  ก็จะเป็นตน้ทุนในการขายประจ างวดนั้น 

2. วธีิการบนัทึกบญัชีสินคา้แบบต่อเน่ือง ( Perpetual  Inventory  Method )  

เหมาะส าหรับธุรกิจขายส่ง หรือธุรกิจท่ีขายสินคา้ประเภทปริมาณขายไม่มากนกั แต่ราคาต่อหน่วย

สูง  ค านวณตน้ทุนต่อหน่วยไดง่้าย เช่น  ขายเคร่ืองใชไ้ฟฟ้า   รถยนต ์ บา้น  เป็นตน้  ตามวธีิน้ีจะ

สามารถทราบยอดสินคา้คงเหลือไดจ้ากยอดคงเหลือในบญัชีสินคา้  ณ  วนัใดวนัน่ึง หรือยอด

คงเหลือ ณ ปัจจุบนัไดท้นัที   เน่ืองจากกิจการจะบนัทึกรายการคา้ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัสินคา้

คงเหลือ  ไวใ้นบญัชีสินคา้  และบนัทึกราคาทุนของสินคา้ท่ีขายไวใ้นบญัชีตน้ทุนขาย  โดยท่ีกิจการ

จะมีการจดัท า  “บตัรสินคา้ (Stock Card)”   เพื่อใชใ้นการบนัทึกรายการซ้ือ  ขาย  ส่งคืนและรับคืน
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สินคา้  ซ่ึงจะท าใหท้ราบตน้ทุนสินคา้ท่ีขาย  และมูลค่าคงเหลือของสินคา้  โดยไม่ตอ้งมีการตรวจ

นบัสินคา้   บริษทัท่ีมีขนาดใหญ่มกัใชว้ธีิน้ีในการบนัทึกบญัชีสินคา้ 

2.3 การค านวณต้นทุนสินค้าทีข่าย (นาวาตรีหญงิอรชร โพธิสุข)  

 การบนัทึกบญัชีสินคา้คงเหลือเม่ือส้ินงวด จะไม่มีการบนัทึกตน้ทุนขายเม่ือมีการขายหรือ

รับคืน ดงันั้นเม่ือตอ้งการทราบตน้ทุนสินคา้ท่ีขายจึงตอ้งค านวณดงัน้ี  

ตน้ทุนขาย = สินคา้คงเหลือตน้งวด + ซ้ือสุทธิ – สินคา้คงเหลือปลายงวด 

ซ้ือสุทธิ = ซ้ือ + ค่าใชจ่้ายในการซ้ือ - ส่งคืน - ส่วนลดรับ 

2.4 การตีราคาสินค้าคงเหลือ (ส านักงานจรัสทนายความและการบัญชี) 

ไม่วา่จะบนัทึกสินคา้ดว้ยวธีิใดก็ตาม จ านวนเงินของสินคา้คงเหลือปลายงวดจะตอ้งตีราคา

ใหถู้กตอ้งและเหมาะสม การตีราคาสินคา้คงเหลือ ตามมาตราฐานการบญัชี ใหใ้ชร้าคาทุนหรือ

มูลค่าสุทธิท่ีจะไดรั้บแลว้แต่อยา่งใดจะต ่ากวา่ 

มูลค่าสุทธิท่ีจะไดรั้บ หมายถึง ราคาท่ีคาดวา่จะขายได ้หกั ตน้ทุนส่วนเพิ่มท่ีจะผลิตต่อให้

เสร็จ และค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นตอ้งจ่ายเพื่อใหข้ายสินคา้นั้นได ้

2.5 การค านวณราคาทุนของสินค้าคงเหลอื (ดร.มนวกิา ผดุงสิทธ์ิ) 

 International Accounting Standard หรือ IAS สนบัสนุนใหใ้ชว้ธีิค  านวณหาราคาทุนของ

สินคา้คงเหลือได ้4 วธีิดงัน้ี  

1. วธีิราคาเจาะจง (Specific Identification Method) 

วธีิราคาเจาะจงเหมาะส าหรับกิจการท่ีจ าหน่ายสินคา้ขนาดใหญ่มากๆ หรือสินคา้ราคาสูง

และมีสินคา้จ าหน่ายในทอ้งตลาดจ านวนไม่มาก เช่น รถยนต ์เคร่ืองจกัรเป็นตน้ ซ่ึงสามารถช้ีเฉพาะ

ไดว้า่สินคา้ช้ินนั้นมีราคาทุนเท่าใด 
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2. วธีิเขา้ก่อน-ออกก่อน (First in – First out Method หรือ FIFO) 

 วธีิเขา้ก่อน-ออกก่อน เป็นวธีิท่ีนิยมใชใ้นทางปฎิบติักนัอยา่งแพร่หลาย เหมาะส าหรับ

กิจการท่ีมีสินคา้จ านวนมาก การตีราคาสินคา้ตามวธีิน้ีถือวา่สินคา้ใดซ้ือมาก่อนจะถูกน าไปขายก่อน 

สินคา้ท่ีเหลืออยูจ่ะเป็นสินคา้ท่ีซ้ือมาคร้ังหลงัสุดตามล าดบัยอ้นข้ึนไป ส่วนตน้ทุนสินคา้ท่ีขายจะ

เป็นสินคา้ท่ีซ้ือมาจากคร้ังแรกสุดไล่ลงมาตามล าดบัการซ้ือ 

3. วธีิถวัเฉล่ียถ่วงน ้าหนกั (Weighted Average Method) 

 วธีิน้ีถือวา่ราคาทุนถวัเฉล่ียของสินคา้ต่อหน่วยเป็นจ านวนเงินของสินคา้ท่ีไวข้ายทั้งส้ินซ่ึง

ยกมาจากตน้งวด บวก สินคา้ท่ีซ้ือมาระหวา่งงวด หารดว้ยจ านวนหน่วยของสินคา้ท่ีมีไวข้ายทั้งส้ิน 

จ านวนของสินคา้คงเหลือค านวณไดโ้ดยน าจ านวนสินคา้ท่ีเหลือคูณกบัราคาทุนถวัเฉล่ียต่อหน่วย  

4. วธีิถวัเฉล่ียแบบเคล่ือนท่ี (Moving Average Method) 

 วธีิน้ีจะตอ้งค านวณราคาทุนของสินคา้ต่อหน่วยทุกคร้ังท่ีมีการซ้ือสินคา้เขา้มา ตน้ทุนของ

สินคา้ท่ีขายจะใชร้าคาทุนต่อหน่วยซ่ึงค านวณไวใ้นคร้ังสุดทา้ยก่อนการขายนั้น  

2.6 ประโยชน์ของสินค้าคงเหลอื (ส านักงานส่งเสริมวสิาหกจิขนาดกลางและขนาดย่อม) 

1. เป็นการตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ ท่ีประมาณการไวใ้นแต่ละช่วงเวลา ทั้งใน

ฤดูกาลและนอกฤดูกาลโดยธุรกิจตอ้งเก็บสินคา้คงคลงัไวใ้นคลงัสินคา้ 

 2. เป็นการรักษาการผลิตใหมี้อตัราคงท่ีสม ่าเสมอ เพื่อรักษาระดบัการวา่จา้งแรงงาน การ

เดินเคร่ืองจกัร ฯลฯ ใหส้ม ่าเสมอไดโ้ดยจะเก็บสินคา้ท่ีจ  าหน่ายไม่หมดในช่วงท่ีจ าหน่ายไดไ้ม่ดี ไว้

จ  าหน่ายตอนช่วงเวลาท่ีลูกคา้ หรือผูบ้ริโภคมีความตอ้งการ ซ่ึงในช่วงเวลานั้นอาจจะผลิตไม่ทนัการ

จ าหน่าย 

 3. ท  าใหธุ้รกิจไดส่้วนลดปริมาณ (Quantity Discount) จากการจดัซ้ือสินคา้จ านวนมากต่อ

คร้ัง เพื่อเป็นการป้องกนัการเปล่ียนแปลงราคา และผลกระทบจากเงินเฟ้อ เม่ือสินคา้ในทอ้งตลาดมี

ราคาเพิ่มสูงข้ึน 

 4. ป้องกนัสินคา้ขาดมือ ดว้ยสินคา้เผือ่ขาดมือ เม่ือเวลารอคอยล่าชา้ หรือบงัเอิญไดค้  าสั่งซ้ือ

เพิ่มข้ึนอยา่งกะทนัหนั 
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5. ท  าใหก้ระบวนการผลิตสามารถด าเนินการต่อเน่ืองอยา่งราบร่ืน ไม่มีการหยดุชะงกัอนั

เน่ืองจากของขาดมือจนท าใหเ้กิดความเสียหายแก่กระบวนการผลิตซ่ึงจะท าใหค้นงานวา่งงาน 

เคร่ืองจกัรถูกปิด หรือผลิตไม่ทนัค าสั่งซ้ือของลูกคา้ 
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บทที ่3 

รายระเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งสถานประกอบการ 

 ช่ือสถานประกอบการ บริษทั โซเนวา (ไทยแลนด)์ จาํกดั 

 ทีต่ั้ง 142 อาคาร ทูแปซิฟิคเพลส ชั้น 19 ถ.สุขมุวทิ แขวงคลองเตย เขตคลองเตย 

กรุงเทพมหานคร 10110 โทรศพัท ์02-631-9647  website: www.soneva.com 

 
 

 รูปท่ี 3.1 แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง บริษทั โซเนวา (ไทยแลนด)์ จาํกดั 
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3.2 ประวตัิและลกัษณะการให้บริการหลกัขององค์กร 

 ในปี 1995 Sonu Shivdasani และ Eva Malmström Shivdasani  ไดส้ร้าง Soneva Fushi เป็น

รีสอร์ท บนเกาะร้างใน Kunfunadhoo ประเทศ Maldives  

 ในปี 2009 ไดส้ร้าง Soneva Kiri บนเกาะกดู ประเทศไทย 

 ในปี 2016 ไดส้ร้าง Soneva Jani บนเกาะ Noonu Atoll ประเทศ Maldives 

 บริษทั โซเนวา (ไทยแลนด)์ จาํกดั เป็นบริษทัยอ่ยของบริษทั Soneva Mauritius Limited 

 ประกอบธุรกิจหลกัเก่ียวกบัการบริหารจดัการรีสอร์ท และส่งออกอุปกรณ์และเคร่ืองตกแต่งรี

สอร์ท   
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์ 

 

รูปท่ี 3.2 แผนผงัองคก์าร บริษทั โซเนวา (ไทยแลนด ์จาํกดั)
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รูปท่ี 3.3 แผนผงัแผนกบญัชีการเงิน บริษทั โซเนวา (ไทยแลนด)์ จาํกดั 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 1. นางสาว น า้ทพิย์ ก่อเจริญวฒัน์ 

  ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

 ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 บนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 

 บนัทึกรายงานสินคา้คงเหลือ 

 จดัทาํแฟ้มเอกสารสินคา้ 

 จ่ายเช็คเจา้หน้ีการคา้ท่ีมารับเช็ค 

 จดัเก็บเอกสารการชาํระเงินเขา้แฟ้ม 

 2. นางสาว ชไมพร กองแก้ว 

  ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

 ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 บนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 

 บนัทึกรายงานสินคา้คงเหลือ 

 คียใ์บกาํกบัภาษีลงในโปรแกรม 

 จดัเก็บใบกาํกบัภาษีเขา้แฟ้ม 

 ยืน่ภาษีผา่นระบบออนไลน์ 
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3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 พนักงานทีป่รึกษา  นางสาว ปาริชาติ จนัทร์ศิริมลกุล 

 ต าแหน่ง  ผูช่้วยผูจ้ดัการแผนกบญัชีการเงิน 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 เขา้ปฏิบติังานท่ี บริษทั โซเนวา (ไทยแลนด)์ จาํกดั  

ตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน 2559 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน   

ขั้นตอนการดาํเนินงาน มิ.ย.59 ก.ค.59 ส.ค.59 ก.ย.59 
1. คิดหวัขอ้โครงงาน 
2. วางแผนและศึกษาขอ้มูล
เก่ียวกบัโครงงาน 
3. การจดัทาํโครงงาน 
4. ปฏิบติัโครงงาน 
5. สรุปผล 
 

    

 

ตารางท่ี 3.1 ระยะเวลาในการดาํเนินงาน 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 ด้าน Hardware 

 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 เคร่ืองพิมพ ์(printer)  

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 กลอ้งถ่ายรูปและถ่ายวดีีโอ 

 เคร่ืองคิดเลข 

 ด้าน Software  

 โปรแกรม Microsoft Word 

 โปรแกรม Microsoft Excel 

 โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
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บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

4.1 ขั้นตอนการรับสินค้าและตรวจสอบสินค้า 

ฝ่ายจัดซ้ือ 

 1. รับเอกสารใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินคา้ จากผูส่้งสินคา้ 

 2. ตรวจสอบความถูกตอ้ง เช็คสภาพสินคา้ และนบัจ านวนสินคา้ตามใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินคา้ 

 3.ลงนามรับใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินคา้ 

 4.ส่งเอกสารใบก ากบัภาษี/ใบสินคา้ ใหฝ่้ายบญัชี 

4.2 การบันทกึรับสินค้า-จ่ายสินค้า 

ฝ่ายบัญชี 

1. การบนัทึกรับสินคา้ 

 1.1 รับเอกสารจากฝ่ายจดัซ้ือ ตรวจสอบเอกสารตอ้งมีการลงนามรับสินคา้ และถ่ายส าเนา

ใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินคา้ ใบแจง้หน้ี ใบสั่งซ้ือ เป็นหลกัฐานการรับสินคา้ 
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รูปท่ี 4.1ตวัอยา่งใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินคา้  
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รูปท่ี 4.2ตวัอยา่งใบแจง้หน้ี 
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รูปท่ี 4.3ตวัอยา่งใบสั่งซ้ือ 
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 1.2 สร้างตารางบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้จากโปรแกรมMicrosoft Excel 

 

 1.3 บนัทึกวนัท่ีและเลขท่ีเอกสารจากใบแจง้หน้ี ในตารางบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 
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1.4 บนัทึกรหสัสินคา้และรายละเอียดสินคา้จากใบสั่งซ้ือในตารางบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 

 

 1.5 บนัทึกจ านวนสินคา้ท่ีรับจากใบส่งสินคา้/ใบก ากบัภาษีในตารางบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 
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2. การบนัทึกจ่ายสินคา้ 

 2.1 รับเอกสารใบก ากบัสินคา้จากฝ่ายจดัซ้ือ  

 

รูปท่ี 4.4 ตวัอยา่งใบก ากบัสินคา้ 

2.2 บนัทึกวนัท่ี เลขท่ีเอกสาร รหสัสินคา้ รายละเอียดสินคา้และจ านวนสินคา้ท่ีจ่าย จากใบ

ใบก ากบัสินคา้ ในตารางบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 
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 2.3 บนัทึกรายการรับ-จ่ายสินคา้ ตั้งแต่ตน้เดือน-ส้ินเดือน 
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4.3 ขั้นตอนการจัดท ารายงานสินค้าคงเหลอื 

 1. สร้างตารางรายงานสินคา้คงเหลือ จากโปรแกรมMicrosoft Excel 

 

 2. บนัทึกรหสัสินคา้และรายละเอียด ตามบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 
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 3. ค านวณยอดรับ-จ่ายสินคา้ โดยใชข้อ้มูลจากบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

  3.1 ค านวณยอดรับสินคา้ 

  1. คลิกท่ีช่องรับและกดแทรกฟังกช์นั 

 

  2. คลิก SUMIF 

 

   

1.คลิกท่ีช่อง

รับ 

 

2.แทรกฟังกช์นั 
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  3. คลิก Range 

 

  4. คลิกSheetบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้และคลิกคอลมัน์รหสัสินคา้ 

 

คลิก Range 

1.คลิกSheetบนัทึกรับ-จ่าย

สินคา้ 

2.คลิกคอลมัน์ รหสัสินคา้  
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  5. คลกิ Criteria 

 

  6.คลิกSheetรายงานสินคา้คงเหลือและคลิกท่ีรหสัสินคา้ 

 

1.คลิกSheetรายงานสินคา้คงเหลอื 

2.คลิกท่ีรหสัสินคา้ 
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  7. คลิก Sum_range 

 

  8.คลกิSheetบนัทกึรับ-จ่ายสนิค้าและคลกิคอลมัน์รับ 

 

1.คลิกSheetบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้

สนิค้า 

 

2.คลิกคอลมัน์รับ 

 



28 
 

 

  ไดผ้ลลพัธ์การค านวณยอดรับสินคา้ จากการบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 

 

  3.2 ค านวณยอดจ่ายสินคา้ 

  1.คลิกท่ีช่องจ่าย กดแทรกฟังกช์นัและคลิก SUMIF 

 

   

 

 

 

1. คลกิที่ช่อง 

2.แทรกฟังก์ชนั 

 

3.คลิก SUMIF 
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  2. คลิก Range 

 

  3.คลิกSheetบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้และคลิกคอลมัน์รหสัสินคา้ 

 

คลิก Range 

1.คลิกSheetบนัทึกรับ-จ่าย

สินคา้ 

2.คลิกคอลมัน์ รหสัสินคา้  
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  4. คลิก Criteria 

 

  5. คลิกSheetรายงานสินคา้คงเหลือและคลิกท่ีรหสัสินคา้ 

 

2.คลิกท่ีรหสัสินคา้ 

1.คลิกSheetรายงานสินคา้

คงเหลอื 
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  6. คลิก Sum_range 

 

  7. คลิกSheetบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้และคลิกคอลมัน์จ่าย 

 

2.คลิกคอลมันจ่์าย 

 

1.คลิกSheetบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 
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  ไดผ้ลลพัธ์การค านวณยอดจ่ายสินคา้ จากการบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ 

 

  8. ค  านวณยอดรับ-จ่ายสินคา้ทั้งหมด 

 

  

 

 

 

 

คดัลอกสูตรลงมา

ใส่ในช่องรับ-จ่าย

ทั้งหมด 
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  ไดผ้ลลพัธ์การค านวณยอดรับ-จ่ายสินคา้ทั้งหมด 

 

  

 4. ค  านวณยอดคงเหลือสินคา้ 

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีช่อง 

2. ใส่สูตร =+ยอดยกมา+ยอดรับ-ยอดจ่าย 
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 ไดผ้ลลพัธ์การค านวณยอดคงเหลือสินคา้ 

 

 5. บนัทึกราคาสินคา้ต่อหน่วย จากใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ 
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 6. ค  านวณมูลค่าสินคา้คงเหลือ 

 

 ไดผ้ลลพัธ์การค านวณมูลค่าสินคา้คงเหลือ 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีช่อง 

2.ใส่สูตร =ยอดคงเหลือ*ราคา/หน่วย 



36 
 

 

 7. ค  านวณยอดรวมของยอดยกมา ยอดรับ ยอดจ่ายและมูลค่าสินคา้คงเหลือ 

 

 ไดผ้ลลพัธ์การค านวณยอดยกมา ยอดรับ ยอดจ่ายและมูลค่าสินคา้คงเหลือ 

 

   

   

  

1.คลิกท่ีช่อง 

2.แทรกฟังกช์นั 

 

3.คลิก SUM 
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8. น ายอดคงเหลือยกไปเดือนถดัไป 
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4.4  การจัดท าแฟ้มเอกสารสินค้า 

 สร้างแฟ้มเอกสารสินคา้ของแต่ละเดือนโดยมีเอกสารดงัน้ี 

 1. เอกสารการรับสินค้า 

 ส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินคา้  

 ส าเนาใบแจง้หน้ี  

 ส าเนาใบสั่งซ้ือ  

 2. เอกสารการจ่ายสินค้า 

 ส าเนาใบก ากบัสินคา้ 

4.5 การตรวจสอบความถูกต้องและจัดพมิพ์รายงาน 

 1.  ตรวจสอบบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้และรายงานสินคา้คงเหลือวา่มีความถูกตอ้งและครบถว้น

ตามเอกสารการรับและจ่ายสินคา้ 

 2. จดัพิมพร์ายงานสินคา้คงเหลือ  

ประโยชน์ของรายงานสินค้าคงเหลอื 

 1. เพื่อรายงานแก่ผูบ้ริหารวา่ สินคา้รายการใดขายดีหรือขายไม่ดี สินคา้รายการใดควรสั่งซ้ือ

เพิ่มหรือลดจ านวน 

 2. เพื่อใหท้ราบวา่มีสินคา้คงเหลือบริการลูกคา้ในปริมาณท่ีเพียงพอ และทนัต่อความตอ้งการ

ของลูกคา้ 

 3. เป็นเอกสารประกอบการตรวจนบัสตอ็กสินคา้ 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

 5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

 จากท่ีคณะผูจ้ดัท าไดเ้ขา้ร่วมโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั โซเนวา (ไทยแลนด์) จ  ากดั ซ่ึง

เร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2559 ถึง วนัท่ี 2 กนัยายน 2559 ในการปฏิบติังานคร้ังน้ีคณะผูจ้ดัท าไดรั้บ

มอบหมายงานในส่วนผูช่้วยพนกังานบญัชี แผนกบญัชีการเงิน ท าใหท้ราบถึงปัญหาและขั้นตอนใน

การปฏิบติังาน  

กล่าวโดยสรุปแลว้ส่ิงท่ีไดรั้บจากการปฏิบติังานในคร้ังน้ีคือ 

 1. ท าให้เขา้ใจถึงขั้นตอนการบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้และขั้นตอนการบนัทึกรายงานสินค้า

คงเหลือ ซ่ึงช่วยลดเวลาในการปฏิบติังานได ้

 2. ท าให้ทราบถึงกระบวนการท างานตั้งแต่ขั้นตอนการรับสินคา้จนถึงการบนัทึกรายงาน

สินคา้คงเหลือ 

 3. ไดเ้รียนรู้กระบวนการท างานของแผนกบญัชีการเงินท่ีสามารถน าไปประยุกตใ์ชก้บัการ

ท างานในอนาคตได ้

 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

 1. คณะผูจ้ดัท ามีประสบการณ์และความเขา้ใจในการท าโครงงานไม่มากนกั ท าให้จดัเรียง

ขั้นตอนในการท าโครงงานไดไ้ม่ถูกตอ้ง จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างาน 

 2. การเตรียมเอกสารท่ีน ามาท ารายงานไม่ครบถว้น  

 5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

 1. ศึกษาขั้นตอนการท าโครงงานและท าความเขา้ใจรายละเอียดต่างๆ ก่อนเร่ิมท าโครงงาน

เพื่อไม่ใหเ้กิดความผดิพลาดและความล่าชา้ในการท าโครงงาน 
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 2. ควรจดัเตรียมเอกสารหรือขอ้มูลต่างๆในการท ารายงานให้ครบถว้นก่อนท่ีจะปฏิบติังาน

เสร็จ 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 1.ไดรั้บความรู้จากการปฏิบติังานสามารถน าไปประยุกตใ์ชก้บัการเรียนและการท างานใน

อนาคต 

 2. ได้ทราบถึงขั้นตอนการบนัทึกรับ-จ่ายสินคา้ บนัทึกรายงานสินคา้คงเหลือ และจดัท า

แฟ้มสินคา้ 

 3.ไดเ้รียนรู้จกัการปฏิบติัตนใหต้รงต่อเวลา มีความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 4.ไดเ้รียนรู้การวางตวัและการติดต่อส่ือสารกบับุคคลทั้งภายในและภายนอกองคก์ร 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 บริษทั โซเนวา (ไทยแลนด์) จ  ากดั เป็นบริษทัย่อยของบริษทั Soneva Mauritius Limited  

ซ่ึงเป็นบริษัทต่างชาติท าให้ข้อมูลและเอกสารต่างๆ ส่วนใหญ่เป็นภาษาองักฤษ เน่ืองจากคณะ

ผูจ้ดัท าไม่มีประสบการณ์ปฏิบติังานและไม่ช านาญในภาษาองักฤษ จึงท าให้การท างานในช่วงแรก

นั้นเกิดการล่าชา้ 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

 บนัทึกส่ิงท่ีตนเองไดเ้รียนรู้ในแต่ละวนัเพื่อทบทวนและไม่ตอ้งสอบถามพี่เล้ียงในเร่ืองเดิม 

เม่ือพบขอ้สงสัยในการปฏิบติังานควรสอบถามพี่เล้ียงเพื่อไม่ใหเ้กิดความผดิพลาดในการปฏิบติังาน 
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ระหว่างการปฏบิัติงาน 
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ระหว่างการปฏบิัติงาน 
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