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บทคดัย่อ 
 

โรงแรมแชงกรีลา กรุงเทพ เป็นโอเอซิสท่ีหรูหราส าหรับทั้งนกัเดินทางเพื่อพกัผอ่นและ
ธุรกิจ โรงแรมตั้งอยู่ริมแม่น ้ าเจา้พระยาใกลก้บัแหล่งชอ้ปป้ิง  สถานท่ีท่องเท่ียวและย่านธุรกิจ
ของกรุงเทพรถไฟฟ้าท่ีอยู่ติดกันท าให้ผู ้เข้าพักสามารถเดินทางผ่านตัวเมืองได้อย่าง
สะดวกสบายและสนามบินนานาชาติสุวรรณภูมิอยูห่่างออกไปโดยใชเ้วลาเดินทางดว้ยรถยนต์
เพียง 30 นาที   ขณะท่ีปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีโรงแรมแชงกรี-ลา   คณะผูจ้ดัท า
ได้รับมอบหมายจัดท าใบส่ังซ้ือ  ตรวจสอบและตรวจนับสินค้าท่ีส่ังซ้ือ  บันทึกข้อมูลใน
โปรแกรม Check SCM  จดัเตรียมเอกสารส าหรับค านวณค่านายหนา้ของตวัแทนขายหอ้งพกั   

 
โครงงานน้ีท าให้คณะผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้  ความเขา้ใจ  และเพิ่มทกัษะการท างาน ซ่ึง

จะน าไปประยกุตใ์ชใ้นประกอบอาชีพในอนาคต   คณะผูจ้ดัท าหวงัว่าโครงน้ีจะเป็นประโยชน์
ต่อบุคคลท่ีสนใจ   

 
ค ำส ำคัญ: ใบส่ังซ้ือ  โปรแกรม Check SCM  ตวัแทนขายหอ้งพกั 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

เน่ืองจากการด าเนินกิจการเป็นแบบโรงแรม ในเร่ืองของการจดัซ้ือวสัดุ ส่ิงของ รวมไปถึง

ส่วนประกอบวตัถุดิบการประกอบอาหาร จึงเป็นส่ิงส าคญัมากในการเลือกซ้ือเขา้มาในโรงแรม 

สินคา้ท่ีไดต้อ้งผ่านการคดัเลือกจากฝ่ายจดัซ้ือมาอย่างดีจึงสามารถท่ีจะสั่งสินคา้เขา้มาได้ เม่ือมี

สินคา้มาส่งท่ีโรงแรมจะตอ้งผา่นการเช็คของจากแผนกรับของ นอกจากน้ียงัเป็นผลท่ีน าไปใช้ใน

การค านวณตน้ทุนของสินคา้และประมวลราคามาออกจ าหน่าย และในส่วนของค่านายหน้าของ

โรงแรมเป็นอีกส่วนหน่ึงท่ีส าคญัต่อการตดัสินใจของผูบ้ริหาร ซ้ึงในการบนัทึกเพื่อไปใชเ้สนองบ

นั้นจะตอ้งมีความถูกตอ้งเหมาะสมและมีความน่าเช่ือถือได ้

ดงันั้นงานท่ีคณะผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายคือการจดัซ้ือวตัถุดิบท่ีดีและตรงกบัสเป็คท่ีทางแผนก

อ่ืนตอ้งการให้มากท่ีสุด เม่ือมีการส่งซ้ือเยอะจึงท าให้ทาง Supplier บางรายมีการจดัส่งของให้ล่าชา้

ท าให้ส่ิงของท่ีจ าเป็นไม่ทนัต่อการใช้งาน เม่ือจดัซ้ือเสร็จจึงมีการตรวจเช็คของว่าของท่ีจดัซ้ือไป

ไดรั้บตรงตามท่ีไดส้ั่งไวห้รือไม่ ในส่วนของการจ่าย ค่านายหนา้ (Commission) ตอ้งมีการจดัเตรียม

เอกสารต่าง ๆท่ีส าคญัและตอ้งค านวณการจ่ายใหเ้หมาะสม 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาและเรียนรู้ ขั้นตอนการสั่งซ้ือของ – รับของภายในโรงแรม ว่ามีกระบวนการ

อยา่งไร 

1.2.2 เพื่อศึกษาขั้นตอนการท าค่านายหน้า(Commission)ของโรงแรม และตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง 

1.2.3 เพื่อเป็นการเรียนรู้ประสบการณ์ท่ีจะใชท้  างานจริงในอนาคต  

1.3  ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 กระบวนการจดัซ้ือและรับของเก่ียวกบัวตัถุดิบของอาหารของโรงแรม 

 1.3.2 การจ่ายค่านายหนา้ใหก้บับริษทัท่ีเก่ียวขอ้งกบัโรงแรม 
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1.4  ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 1.4.1 ได้รับความรู้เก่ียวกบัขั้นตอนการสั่งซ้ือของ รับของ ภายในโรงแรมว่ามีกระบวนการ

อยา่งไร 

 1.4.2 ไดรั้บรู้ถึงขั้นตอนการจ่ายค่านายหนา้ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

 1.4.3  ไดเ้ป็นการเรียนรู้จากประสบการณ์จริงเพื่อการท างานในอนาคต 
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บทที ่2 

ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1  ความหมายของการจัดซ้ือ 

การจดัซ้ือ ( Purchasing )  หมายถึงการด าเนินกิจกรรมเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงสินคา้หรือบริการ วตัถุดิบ  

ตลอดจน    เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือ  เพื่อตอ้งการใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องธุรกิจ    แบ่งการจดัซ้ือ 

 ออกเป็น 2  ประเภท คือ 

       2.1.1  ซ้ือเพื่อน ามาขาย 

2.1.2  ซ้ือเพื่อเปล่ียนสภาพ 

2.2   ความส าคัญของการจัดซ้ือ     มีอยู่  5  ประเภท คือ 

2.2.1  ก าไรของกิจการ 

2.2.2  ประสิทธิภาพการด าเนินงาน 

2.2.3  ภาพลกัษณ์ของกิจการ 

2.2.4  การแข่งขนั 

2.2.5  การรับรู้ขอ้มูลของกิจการ 

 2.3    วตัถุประสงค์ของการจัดซ้ือ    มี  3  ประการ  คือ 

2.3.1  เพื่อใหกิ้จการมีสินคา้ วตัถุดิบ  อุปกรณ์ต่าง ๆ ไวใ้ชใ้นการประกอบธุรกิจ  

2.3.2  เพื่อใหกิ้จการไดรั้บสินคา้คุณภาพดี และทนัใช ้ 

2.3.3  เพื่อไม่ใหจ้มอยูก่บัสินคา้คงเหลือมากเกิน   และไม่ตอ้งเส่ียงกบัสินคา้ 
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2.4  หลกัเบื้องต้นในการจัดซ้ือ 

การจดัซ้ือมีวตัถุประสงค์เพื่อให้กิจการไดรั้บสินคา้   วตัถุดิบต่าง ๆได ้    ในเวลา อนัสมควร

และมีความถูกตอ้ง การจดัซ้ืออยา่งถูกตอ้งเหมาะสมมี 5 ประการ  ไดแ้ก่ 

2.4.1  ซ้ือใหไ้ดคุ้ณภาพท่ีถูกตอ้ง  ( Right Quality ) 

  -  การก าหนดคุณภาพ           

2.4.2  ซ้ือใหไ้ดจ้  านวนท่ีถูกตอ้ง   ( Right Quantity  )    

    -  การพิจารณาราคาของสินคา้ 

    -  การพิจารณาจ านวนการซ้ือ และค่าใชจ่้าย 

 2.4.3  การซ้ือจากผูข้ายท่ีถูกตอ้ง    ( Right  Source  of Supply ) ดูจาก 

                 -  ปัจจยัท่ีใชใ้นการพิจารณาเลือกแหล่งขาย 

                  -  ขอ้มูลเก่ียวกบัแหล่งขาย 

2.4.4   ซ้ือในราคาท่ีถูกตอ้ง  ( Right Price )   ดูจาก 

                   -  ราคาท่ีมีความสัมพนัธ์กบัตน้ทุน 

                   -  ราคาท่ีเกิดจากอุปสงคแ์ละอุปทาน และจากการแข่งขนั     

 

2.5   ค่านายหน้า (Commission) 

เป็นสัญญาอยา่งหน่ึง ซ่ึงบุคคลฝ่ายหน่ึงตกลงจะใหค้่าบ าเหน็จแก่บุคคลอีกฝ่ายหน่ึง

เรียกวา่ "นายหนา้" เพื่อตอบแทนการท่ีนายหนา้ไดช้ี้ช่องหรือจดัการใหเ้ขาไดเ้ขา้ท า

สัญญากบับุคคลอีกฝ่าย 
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 2.6   เหตุผลที่เกดินายหน้า 

การท่ีบุคคลหน่ึงอาศยัอีกบุคคลหน่ึงช่วยเปิดทางไปสานสัมพนัธ์ทางกฎหมายกบั

บุคคลท่ีสาม แทนท่ีจะเขา้หาบุคคลท่ีสามโดยตรงเลยนั้น อาจเป็นเพราะไม่รู้จกัมกัคุน้ดว้ยกนั 

หรือไม่รู้จะติดต่อพบปะกนัไดอ้ยา่งไร เป็นตน้ บุคคลท่ีช่วยเปิดทางนั้นจึงเป็นเสมือนส่ือกลาง

ใหผู้อ่ื้นเกิดมาสร้างความสัมพนัธ์กนัในหลาย ๆ รูปแบบ โดยเฉพาะนิติสัมพนัธ์ และบุคคลน้ี

เรียกวา่ "นายหนา้"  

2.7   การรับสินค้า 

หนา้ท่ีในการรับสินคา้ (Receiving) เป็นการตรวจสอบ จ านวน แยกแยะ และจดัเก็บ

เป็นหมวดหมู่ โดยการจดัการท่ีมีระบบจะรับสินคา้โดยอา้งอิงตามใบสั่งซ้ือ  จะปฏิบติัตามราย

เอียดท่ีเอกสารไดก้ าหนดไวเ้น่ืองจากเป็นความตอ้งการของผูใ้ชท่ี้มาด าเดินการกบัฝ่ายจดัซ้ือ 

การรับสินคา้ เป็นกระบวนการแรกท่ีเกิดข้ึนในคลงั ซ่ึงเม่ือสินคา้ถูกน าน าส่งมาท่ีคลงั 

เจา้หนา้ท่ีคลงัจะท าการบนัทึกรายละเอียดของสินคา้ซ่ึงสามารถท าไดโ้ดยการคียข์อ้มูลเขา้

ระบบ หรือ จะใชโ้ปรแกรม  

การจดัเก็บสินคา้ เป็นกระบวนการต่อเน่ืองจากการรับ ทางเจา้หนา้ท่ีคลงัสินคา้จะน า

สินคา้เขา้สู่ท่ีจดัเก็บตามใบค าสั่งซ้ือ และจดัเก็บสินคา้ในคลงัสินคา้มีการจดัท าตามรายงานอยา่ง

ครบถว้นและถูกตอ้ง  
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือสถานประกอบการ โรงแรม แชงกรี-ลา กรุงเทพ 

ทีอ่ยู่สถานประกอบการ 89 ซอย เจริญกรุง 44 แขวง บางรัก เขต บางรัก กรุงเทพมหานคร 10500 

เลขทะเบียนนิติบุคคล   0107537001773 

โทรศัพท์  02 236 7777 

เวลาท าการ วนัจนัทร์ – ศุกร์ เวลา 8.30 – 18.30 น. 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.1 โรงแรมแชงกรี-ลา 
กรุงเทพ 

http://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwit5oaJr9DcAhUafH0KHYOeA1QQjRx6BAgBEAU&url=http://2g.pantip.com/cafe/blueplanet/topic/E11518994/E11518994.html&psig=AOvVaw3IJxCGteHBCIu--vYLYAH2&ust=1533367990837615
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั แชงกรี-ลา โฮเต็ล จ  ากดั (มหาชน) ประกอบธุรกิจโรงแรมชั้น 1 เพื่อให้เช่าท่ีพกัอาศยั 
จ  าหน่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม และบริการอ่ืน ๆ อนัเก่ียวกบัธุรกิจโรงแรม เช่น ห้องประชุม ห้องจดัเล้ียง 
บริการศูนยธุ์รกิจ และบริการศูนยสุ์ขภาพ เป็นตน้  บริษทัมีสถานประกอบการ 2 แห่ง คือ  

1) โรงแรมแชงกรี-ลา กรุงเทพฯ 
2) โรงแรมแชงกรี-ลา เชียงใหม่ 
บริษัท แชงกรี-ลา โฮเต็ล จ ากดั (มหาชน)  

 ทั้งสองบริษทัดงักล่าวขา้งตน้เป็นบริษทัท่ีประกอบธุรกิจโรงแรมและการใหบ้ริการของโรงแรม  

โดยแบ่งการบริการของโรงแรมออกเป็น 3 ส่วนใหญ่ๆ คือ 

1. การใหบ้ริการดา้นหอ้งพกั  
2. การใหบ้ริการดา้นอาหารและเคร่ืองด่ืม 
3. การให้บริการดา้นอ่ืน ๆ เช่น ซกัรีด ส่ือสารโทรคมนาคม ศูนยธุ์รกิจ ศูนยสุ์ขภาพ จดัเล้ียง 

และประชุมสัมมนา 
ลูกคา้ของบริษทัส่วนใหญ่จะเป็นนกัท่องเท่ียวชาวต่างชาติท่ีเดินทางเขา้มาท่องเท่ียวในประเทศและ

นกัธุรกิจทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

รูปที ่3.2 แผนท่ีโรงแรมแชงกรี-ลา กรุงเทพ 

http://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjv0_m2otDcAhUSfSsKHcMjBoUQjRx6BAgBEAU&url=http://km.siamha.com/%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%8A%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%B2.html&psig=AOvVaw0gwKSm7DtcTki3eobcup5H&ust=1533364596728517
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โรงแรมแชงกรี-ลา กรุงเทพฯ เป็นโรงแรมระดบัห้าดาวท่ีตั้งอยู่ริมฝ่ังแม่น ้ าเจา้พระยาและอยู่ใจ

กลางกรุงเทพมหานคร มีจ านวนห้องพกัทั้งหมด 799 ห้อง และเซอร์วิสอพาร์ทเมน้ท์จ  านวน  24 ห้อง  มี

หอ้งอาหารและบาร์ใหบ้ริการอาหารไทย  จีน  

 อิตาเลียน และนานาชาติรวม 11 แห่ง มีห้องจดัประชุม สัมมนาและจดัเล้ียง จ านวน 18 ห้อง รวมถึงห้อง

แกรนด์บอลรูมท่ีมีพื้นท่ีหน้าห้องอันกว้างขวาง สามารถจุคนได้ถึง  2,000 คน เพียบพร้อมด้วย

โสตทศันูปกรณ์อนัทนัสมยั เหมาะส าหรับการจดัประชุม สัมมนาและการจดัเล้ียง  และยงัมีศูนยบ์ริการ

ธุรกิจท่ีพร่ังพร้อมด้วยส่ิงอ านวยความสะดวกอนัทนัสมยั  มีศูนยสุ์ขภาพซ่ึงครบครันด้วยอุปกรณ์กีฬา

นานาชนิด  สระวา่ยน ้ากลางแจง้ เซาวน่์า จากุซซ่ี รวมถึงบริการนวดเพื่อสุขภาพดว้ย  นอกจากน้ียงัมีสปา

ท่ีเปิดใหบ้ริการตั้งแต่ปี 2547 ซ่ึงเป็นสปาระดบัแนวหนา้แห่งหน่ึงของประเทศไทย และไดรั้บการตอบรับ

อยา่งดีจากลูกคา้  

 

อตัราการเขา้พกัเฉล่ียและอตัราค่าหอ้งพกัเฉล่ีย ในระยะ 3 ปีท่ีผา่นมา มีดงัน้ี คือ  

 

ปี 2560 2559 2558 

อตัราการเขา้พกัเฉล่ีย  (%) 57.77 44.30 39.10 

อตัราค่าหอ้งพกัเฉล่ีย (บาท)

  

5,475 5,436 5,063 
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3.3. รูปแบบการจัดการองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

บริษัท แชงกรี-ล่า โฮเต็ล จ ากดั (มหาชน) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.3 รูปแบบการจัดการองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ 

กรรมการผูจ้ดัการ 

ผูจ้ดัการทัว่ไป 

ผูจ้ดัการโรงแรม ผูอ้  านวยการฝ่าย
ทรัพยากร 

ผูอ้  านวยการ  
ฝ่ายบญัชี 

ผูอ้  านวยการฝ่าย
การตลาด 

ผูจ้ดัการฝ่าย
การเงิน 

นางสาววริศรา ระหงษ ์

นางสาวมนสันนัท ์ ฐานโพธ์ิ 

นางสาวปิยธิดา  กลัยา 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

    1. นางสาววริศรา   ระหงษ ์ 

    2.นางสาวมนสันนัท ์   ฐานโพธ์ิ 

    3.นางสาวปิยธิดา    กลัยา 

ต าแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมายคือเป็นนกัศึกษาสหกิจดา้นงานบญัชี 

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

1. การจดัซ้ือผลิตภณัฑท่ี์ใชภ้ายในโรงแรม 
2. การรับตรวจนบัสินคา้ท่ีบริษทั/ร้านคา้ น ามาส่ง 
3. ตรวจเช็คค่านายหนา้ (Commission Group) 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 1. คุณอรยา          จนัธิมา              ต าแหน่ง  Purchasing 

 2. คุณสุทธิพรรณ   โถนอ้ย              ต  าแหน่ง Credit Manager 

 3. คุณฑิตฐิตา        วเิชียรสรรค ์                ต  าแหน่ง  Cost Control 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม ถึงวนัท่ี 31 ธนัวาคม 2561 

 รวมระยะเวลาในการปฏิบติังานทั้งหมด 16 สัปดาห์ 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 3.7.1 ศึกษางานท่ีไดป้ฏิบติั และคิดหวัขอ้โครงงาน 

 3.7.2 ศึกษาคน้ควา้หาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบังานท่ีไดป้ฏิบติั 

 3.7.3 จดัท ารูปแบบโครงร่างของโครงงาน 

 3.7.4 รวบรวมขอ้มูลจากอินเตอร์เน็ต  

 3.7.5 จดัท าเล่มโครงงานและน าเสนอขอ้มูลท่ีไดจ้ากการคน้กวา้และศึกษา 

ขั้นตอน
ท่ี 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1 คิดหวัขอ้โครงงานเก่ียวกบังานท่ี
ปฏิบติั 

    

2 ศึกษาคน้ควา้หาขอ้มูล     
3 จดัท ารูปแบบโครงร่าง     
4 รวบรวมขอ้มูล     
5 จดัท าเล่มโครงงานและน าเสนอ

ขอ้มูล 
    

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2. เคร่ืองปร้ิน 
3. กลอ้งถ่ายรูป 
4. เคร่ืองสแกน 
5. เคร่ือง Credit card 
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ซอฟตแ์วร์ 

 1.โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Power Excel 

 2. โปรแกรม SCM 

4. โปรแกรม OPERA 
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บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

4.1 กระบวนการท างานของแผนกจัดซ้ือ (Purchasing) เกีย่วกบั FOOD 

การจัดซ้ือ  หมายถึง กระบวนการท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการจดัหาวตัถุดิบต่าง ๆ ตามความตอ้งการของ

หน่วยงานต่าง ๆ ขององคก์รและเป็นกระบวนการท่ีเช่ือมโยงระหวา่งองคก์รต่าง ๆ และท าหนา้ท่ีในการ

ประสานงานในดา้นการไหลของขอ้มูลระหว่างองคก์รและผูข้ายวตัถุดิบ เน่ืองจากการมีวตัถุดิบพร้อม

เป็นปัจจยัด่านแรกท่ีก าหนดความสามารถในการบริการลูกคา้เพื่อน าส่งใหแ้ก่ลูกคา้ไดใ้นเวลาท่ีก าหนด 

4.1.1 เร่ิมตน้จากการท่ีทางแผนกจดัซ้ือจะต้องให้หัวหน้าแผนกเป็นคนท่ีส่งเอกสารประมูลให้ทาง 

บริษทัร้านคา้ ต่าง ๆ ไฟลเ์อกสารการประมูลก็ตอ้งแบ่งเป็นหมวดหมู่ต่าง ๆ เช่น 

    -  การประมูลทุก ๆ 1 เดือน ประจ าวนัท่ี 26 ของทุกเดือน 

 Seafood (อาหารทะเล) 

 Pork (เน้ือหมู) 

 Egg (ไข่) 

 Vegetable (ผกั) 

 Fruit (ผลไม)้ 

 Grocery (ของแหง้) 

4.1.2 การประมูลทุกๆ 3 เดือน จะเป็นพวก IMPORT ต่าง ๆ  

 Seafood (อาหารทะเล) เช่น กุง้มงักร หอยกาบมะลิลา ปลาฮาริบทั 

 Vegetable (ผกั) เช่น มะเขือเทศออสเตเลีย เบบ้ีแครอท 

 Fruit (ผลไม)้ เช่น ราสเบอร่ี บลูเบอร่ี 
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ตัวอย่างเอกสารการส่งราคาประมูล 1 เดือน และ 3 เดือน  – Jagota 

 

 เป็นการประมูลราคา 1 เดือนของบริษทั JAGOTA จะมีโค้ดรหัสวตัถุดิบก ากบัไวด้้านหน้าของช่ือ

วตัถุดิบนั้น เพื่อท่ีทางบริษทั/ร้านคา้ จะได้ไม่เกิดความผิดพลาดในการใส่ราคาประมูล เพราะจะไม่

สามารถกลบัมาแกไ้ขราคาประมูลได ้ดงันั้นพอทางบริษทัไดส่้งราคาประมูลมาใหท้าง GM แลว้ GM จะ

น าไฟลก์ารประมูลของบริษทั/ร้านคา้ มารวบรวมใน EXCEL และตรวจสอบดูวา่บริษทั/ร้านคา้ไหน ท่ีมี

ราคานอ้ยท่ีสุด หากมีราคานอ้ยสุดทางแผนกจดัซ้ือจะเลือกสั่งซ้ือกบับริษทั/ร้านคา้นั้น ๆ จึงท าใหก้ารซ้ือ

ผลิตภณัฑใ์นแต่ละเดือน อาจจะเปล่ียนร้านไปเร่ือย ๆ ตามความเหมาะสมของราคา  
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4.2 การส่ังวตัถุดิบและผลติภัณฑ์ 

การสั่งซ้ือผลิตภณัฑ์ของแผนกจดัซ้ือจะตอ้งวเิคราะห์ถึงประเภทของส่ิงของและจ านวนท่ีซ้ือ แหล่งท่ีจะ

ซ้ือ และผูข้าย บริษทั/ร้านคา้ มีความสะอาด ปลอดภยั มีอย. GMP HAPP ภพ.20 และถูกหลกัอนามยั

หรือไม่ หากผลิตภณัฑ์บางอย่างท่ีทางเชฟ ทางครัวตอ้งใชใ้นงานเล้ียงต่างๆ การท าอาหารให้พนกังาน 

ไม่มีในการประมูล ทางจดัซ้ือตอ้งหาผูข้ายหลายๆ แหล่งวา่มีของท่ีตอ้งการหรือไม่ ถา้หาไดแ้ลว้ก็จะส่ง 

อีเมลลส่์งใบขอให้เสนอราคาและให้ทางบริษทั/ร้านคา้นั้น ๆ ส่งตวัอยา่งผลิตภณัฑ์และใบเสนอราคามา

ใหท้างแผนกจดัซ้ือ เพื่อท่ีจะไดพ้ิจารณาวา่ควรจะสั่งซ้ือกบัร้านคา้ไหน ท่ีถูกตอ้งและดีท่ีสุด 

ตัวอย่างใบเสนอราคา  

ของร้านทวพิล มีการขอให้เสนอราคา เห็ดชิเมจิขาว และเห็ดชิเมจิด า และขอตัวอย่างสินค้า  

 
4.2. ใบเสนอราคา 
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4.3 การส่ังซ้ือวตัถุดิบ 

ภายในโรงแรมแชงกรี-ลา มีห้องครัวทั้งหมด 6 ครัว ดังนี ้

- WESTERN BANQUET 

- STAFF CANTEEN 

- SALATHIP 

- PASTRY 

- NEXT2 

- SHANG PALACE 

แต่ละครัวจะตอ้งคียว์ตัถุดิบท่ีจะให้ทางจดัซ้ือสั่งซ้ือในโปรแกรม SCM จากนั้นตอ้งรอให้เชฟของครัว

นั้น ๆ ตรวจสอบปริมาณจ านวน ความถูกตอ้งของวตัถุดิบถึงจะอนุมติัได ้ทางครัวจะตอ้งคียอ์อเดอร์มา

ก่อนลว้งหน้า 2 วนั ขั้นตอนต่อมาแผนกจดัซ้ือจะเป็นคน ยืนยนัและตดัออเดอร์ออกเป็นวนัต่อวนัตาม

วนัท่ีทางเชฟตอ้งการให้ของเขา้ และจะมีบริษทั/ร้านคา้บางร้านท่ีตอ้งสั่งซ้ือก่อนล่วงหนา้ 2 วนั และสั่ง

สินคา้ไดไ้ม่เกิน 4โมงเยน็ ถา้สั่งซ้ือสินคา้ไม่ทนั ออเดอร์ก็จะไม่มีเขา้มา  

https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiIkrTfnNbdAhXIRY8KHW94CJYQjRx6BAgBEAU&url=https://www.bloggang.com/mainblog.php?id=chim&month=26-03-2012&group=2&gblog=653&psig=AOvVaw0Ls_oQXc6qvNLIKPeWGfhQ&ust=1537967247422122
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4.4 ขั้นตอนการจัดซ้ือ 

 

- รับใบ PR  จากผู้ขอซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบขอสัง่ซือ้ (PR)

สรรหา คดัเลือกผู้ขาย

ผู้ขายเสนอราคา

ออกสัง่ซือ้(PO)

สง่ใบสัง่ซือ้ให้กบัผู้ขาย
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- เสาะหาผูข้ายเพื่อเปรียบเทียบราคาและเจรจาต่อรอง   ทั้งน้ีทั้งการเลือกซ้ือกบัผูข้ายรายใดตอ้ง

พิจารณาท่ีคุณภาพสินคา้  ราคา  การบริการหลงัการขาย, เง่ือนไขการส่งสินคา้ การช าระเงิน 

และปัจจยัอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ผูข้ายส่งใบเสนอราคามาใหท้างฝ่ายจดัซ้ือ 
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- ออกใบสั่งซ้ือ (PO) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แฟกซ์หรืออีเมลล์ PO ใหก้บับริษทั/ร้านคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ติดตามการส่งสินคา้เพื่อใหส่้งสินคา้ตามวนัท่ีก าหนด 
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ตัวอย่างการออกใบ PO .ให้กับร้าน ลดัดา เป็นของทีต้่องน ามาส่ง ภายในเวลาทีก่ าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

วนัท่ีออก PO 

วนัก าหนดสง่ 

หมายเลขใบสัง่ซือ้ PO 

หมายเลข PR 
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ขั้นตอนการส่ังซ้ือทางอนิเทอร์เน็ต 

ตัวอย่างการส่ังซ้ือ ขนมปังของร้านค้า โฟลีส์่ เป็นการส่ังออเดอร์ล่วงหน้า 2 วนั ของครัว PASTRY  

 

 

 

 

 

 

 

1.Login เข้าในการ

2.กด Add 
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หากท าการสั่งซ้ือเสร็จเรียบร้อยแลว้ ตอ้งติดตามการส่งสินคา้เพื่อให้สินคา้ตามก าหนด ผูท่ี้จดัส่งของ

ให้กบัเราตอ้งน าใบสั่งซ้ือ และบิลจากบริษทั/ร้านคา้มาดว้ยทุกคร้ัง เพราะตอ้งให้ทางแผนกรับของ และ 

เช็คของให้จ  านวนถูกตอ้งตามใบสั่งซ้ือ ตรวจสอบคุณภาพ วดัหมดอายุ ก่อนจะรับของเขา้มาได ้ถึงจะ

เสร็จส้ินขั้นตอนการจดัซ้ือ 

4.5 ใบส่ังซ้ือ (PO) 

แผนกจดัซ้ือตอ้งเก็บรวบรวมใบสั่งซ้ือ ท่ีมีการสั่งซ้ือจ านวนมาก ๆ  ไวเ้พื่อใหท้างออดิดเตอร์ตรวจสอบ 

และตอ้งจดัเรียงหมายเลข สั่งซ้ือ จากมากไปนอ้ย 

 

 

 

 

 

 

 

3.ใสจ่ านวนท่ีต้องการสัง่ 

กด Place oder  

4.5 ตัวอย่างการเกบ็ใบ PO เข้าแฟ้ม 
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กระบวนการท างานแผนก การรับของ(Receiving) 

4.6 การท าความเข้าใจก่อนการรับของ 

 ในขั้นตอนแรกของการปฏิบติังานเราจะต้องมีการจ าแนกภาชนะท่ีใช้ในการใส่ของ และ

ต าแหน่งส าหรับวางของของแผนกครัวทั้งหมดและถูกตอ้งเพื่อความรวดเร็วและใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดนอ้ย

ท่ีสุด 

 4.6.1. สีของภาชนะและลกัษณะทีใ่ช้ใส่ 

สีขาว ใชใ้ส่ของท่ีพร้อมรับประทานเท่านั้น เช่น นม โยเกิร์ต ของญ่ีปุ่น
ต่าง ๆ 

สีเขียว ใชส้ าหรับใส่ ผกั และ ผลไม ้

สีเหลือง ใชส้ าหรับใส่จ าพวกสัตวปี์ก เช่น ไก่ เป็ด ห่าน 

สีแดง ใชส้ าหรับใส่จ าพวก เน้ือววั เน้ือแกะ เน้ือหมู 

สีน ้าเงิน ใชส้ าหรับใส่จ าพวกของทะเล ต่าง ๆ 
 

 

  ภาพท่ี 4.6.1. สีของภาชนะและการจ าแนกลกัษณะการใช้ 
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 4.6.2. ช่ือของแผนกครัวทั้งหมด 

 No.1 Volti Kitchen No.9 Bar Next 2 
 No.2 Riverside No.10 Housekeeping 
 No.3 Horizon  No.11 Boat Service 
No.4 Boat cruise + Western  No. 12 Cold Kitchen 
No. 5 Bakery or Pastry No.13 Chiness Kitchen 
No.6 Chi the spa No.14 Salathip 
No.7 Heath club No.15 Next 2 
No.8 Lobby No.16 Staff canteen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.6.2. ช่ือและต าแหน่งช้ันวางของของครัวท้ังหมด 
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4.7. ลกัษณะของการรับของ 

 ในการรับของบางอยา่งจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชค้วามเยน็เพื่อให้ยงัคงความสดใหม่ของวตัถุดิบท่ี

ส่งดงันั้นทางลูกคา้ ท่ีมาส่งจะตอ้งทราบและตอ้งท าอุณหภูมิของรถใหไ้ดต้ามขอ้ก าหนดของโรงแรม คือ 

อุณหภูมิต้องไม่ให้มากกว่า 5  โดยเราจะมีอุปกรณ์ในการเช็คอุณหภูมิของรถท่ีมาส่ง คือ เคร่ืองมือ

ตรวจสอบอุณหภูมิ ในอุณหภูมิระดบัน้ีส่วนมากจะเป็นของวตัถุดิบจ าพวก ไข่ไก่ โยเกิร์ต    และ ผกัใช้

ในการท าสลดัท่ีจะตอ้งใชค้วามเยน็ในการรักษาความสด ใหม่  

 หากเป็นเน้ือสัตว ์ เช่น หมู ไก่ เน้ือ เป็ด กุง้ ปลา จะตอ้งวดัอุณหภูมิจากของท่ีส่งดว้ยดงันั้น

อุณหภูมิท่ีวดัจากรถควรจะใหเ้ป็นติดลบเพื่อท่ีอุณหภูมิของสินคา้นั้นเป็นไปตามขอ้ก าหนด 

 แต่ถา้เป็นวตัถุดิบท่ีตอ้งแช่แข็ง มาเช่น ปลาหมึก  ขาแกะ  ปลาแซลมอน อุณหภูมิจะตอ้ง

ท าให้ได ้-12  เป็นอย่างต ่าเพราะปลาแซลมอนตอ้งรักษาความสดอย่างมากเน่ืองจากทางโดรงแรมท า

เสิร์ฟแบบรับประทานดิบ ของท่ีเป็นชีส ช็อกโกแลต น ้ าผลไม ้นม ไข่เหลว ของญ่ีปุ่นต่าง ๆจะตอ้งเช็ค

วนัหมดอายทุุกคร้ัง  หากเป็นของท่ีผลิตทุกวนัและมีอายขุองสินคา้ไม่นาน เช่น เน้ือปลากราย ลูกช้ินปลา 

จะตอ้งบอกวนัผลิตและวนัผลิตตอ้งก่อนวนัมาส่ง 1-2 วนัเท่านั้น   

 การรับผกั และผลไม ้ตอ้งดูวา่มี เน่า เสีย  ช ้ า หรือไม่ โดยใชก้ารสุ่ม เป็นบางถุง  หากเม่ือ

รับไปแลว้ไม่สามารถใชไ้ดส้ามารถคืนของใหก้บัทางลูกคา้ไดแ้ละน าสินคา้มาเปล่ียนใหเ้หมือนเดิม  
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4.8. ขั้นตอนการรับของ 

 

ให้ผู้ส่งน าใบเสร็จไปท าการประทบัตรา

โทรแจ้งพนักงานแต่ละแผนกมารับของทีช้ั่นทนัที

น าสินค้าไปวางในช้ันตามใบส่ังซ้ือ

เช็ควนัหมดอายุของสินค้าทุกคร้ัง

ตรวจสอบคุณภาพและปริมาณ

ดูสินค้าทีผู้่ส่งน ามาส่งกบัรายการในใบส่ังซ้ือ

เช็ควนัทีรั่บของในใบส่ังซ้ือและตรวจสอบความถูกต้องของทีอ่ยู่
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- เช็ควนัท่ีส่งของในใบสั่งซ้ือและตรวจสอบความถูกตอ้งของท่ีอยูใ่นใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจดูสินคา้ใหต้รงตามใบสั่งซ้ือเพื่อลดความผดิพลาดในการท างานขั้นต่อไป  
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- ถา้เป็นสินคา้ท่ีไม่ตอ้งใชค้วามเยน็จะตอ้งเช็คคุณภาพและปริมาณใหไ้ดต้ามจ านวนในใบสั่งซ้ือ 

หากมีความเสียหายหรือเน่าเสีย ทางผูส่้งจะตอ้งมีสินคา้มาเปล่ียนใหก้บัทางโรงแรม 

 

 

-  ถา้เป็นสินคา้ท่ีตอ้งใช้ความเยน็เพื่อให้คงความสดจะตอ้งท าอุณหภูมิของรถหรือสินคา้ให้ได้

นอ้ยกวา่ 5 ℃ หากผูน้ าส่งไม่สามารถท าอุณหภูมิไดต้ามท่ีโรงแรมก าหนด จะตีสินคา้กลบัคืน

บริษทัทนัที 
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- ตอ้งเช็ควนัหมดอดายขุองสินคา้ทุกคร้ัง ถา้สินคา้ท่ีผลิตวนัต่อวนั เช่น ลูกช้ินจะตอ้งมีวนัผลิตไม่

เกิน 1-2 วนั ก่อนน าส่ง 

 

- น าสินคา้ไปวางท่ีชั้นตามใบสั่งซ้ือ จะตอ้งใช้ความแม่นย  าของพนักงานในการบอกต าแหน่ง

ของครัวใหถู้กตอ้งเพื่อลดความผดิพลาด 
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- โทรแจง้ใหพ้นกังานแต่ละแผนกมารับของท่ีชั้น ภายใน 20 นาที 

 

 

- ใหผู้น้  าส่ง น าใบเสร็จไปท าการประทบัตราเพื่อยนืยนัการรับสินคา้เรียบร้อยแลว้ 

 

 

ห้องสง่เอกสาร 
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 4.9. การท าเอกสาร 

      4.9.1. เอกสารและการท าบิลหรือใบส่งสินค้า (Invoice) 

 กรณีสิคา้มีภาษีฯ (เอกสารใช ้3ใบ) 

 1. ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี 

 2. ส าเนาใบก ากบัภาษี ส าหรับท าเช็ค 

 3. ส าเนาใบก ากบัภาษี ส าหรับเจา้หนา้ท่ีตรวจรับสินคา้เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 4. แนบส าเนาใบสั่งซ้ือ 

 กรณีสินคา้ไม่มีภาษี (เอกสารใช ้2 ใบ ) 

 1. ตน้ฉบบัใบส่งสินคา้ 

 2. ส าเนาใบส่งสินคา้ ส าหรับเจา้หนา้ท่ีตรวจรับสินคา้เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 3. แนบส าเนาใบสั่งซ้ือ 
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ภาพท่ี 4.9. ใบเสร็จรับเงิน 
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4.9.2. การบันทกึข้อมูลเข้าโปรแกรม Check SCM 

เราจะใชบ้นัทึกขอ้มูลในส่วนของ Cost control 

 เราจะใชเ้ลขใบสั่งซ้ือท่ีทางลูกคา้ปร้ินมาท่ีแนบกบัเอกสารท่ีเราไดท้  าการประทบัตราเรียบร้อย

แลว้ เราตอ้งดูขอ้มูลจากเอกสารท่ีส่งวา่ตรงกบัของท่ีไดรั้บหรือไม่ จากนั้นก็ตอ้งเช็ควา่จ านวนเงิน และ

จ านวนของภาษีมียอดตรงกนัหรือไม่ จากนั้นจึงบนัทึกระบบจะบอกเลข G.R.N. เราตอ้งจดไวใ้นใบ

เอกสารเพื่อท่ี หัวหน้าแผนกว่าเป็นของเอกสารแผน่ไหนเพื่อเช็คความถูกตอ้งท่ีเราไดบ้นัทึกเขา้ไปใน

ระบบเม่ือถูกตอ้งแลว้ก็จะอนุมติั และไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลไดอี้กจากนั้นเอกสารทั้งหมดท่ีบนัทึกจะ

ถูกส่งไปท่ีแผนกบญัชีตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ัง 

  

ภาพท่ี 4.9.2. โปรแกรม Check SCM 
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4.10. การเบิกของ 

 

- พนกังานจดัท ารายการเบิกของท่ีแผนกตอ้งการใช้ 

- หวัหนา้แผนกจะตรวจดูความเหมาะสมของรายการท่ีเบิก เพื่อควบคุมตน้ทุนและงบประมาณ

หากบางรายการเกินความจ าเป็นหวัหนา้แผนกสามารถตดัรายการนั้นได ้

- เอกสารการเบิกของจะใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตดัยอดของรายการท่ีเบิกไปเพื่อใชเ้ช็ค

ยอดในส้ินเดือนวา่ตรงกนักบัในระบบและของท่ีมีอยูจ่ริงหรือไม่ 

- หลงัจากท่ีพนกังานไดรั้บของตามใบเบิกแลว้ ตอ้งเซ็นช่ือยนืยนัการรับของทุกคร้ัง 

 

 

 

 

 

                    ภาพท่ี 4.10.การเบิกของ 

พนักงานท ารายการเบิกของ

หัวหน้าแผนกอนุมัติ

เกบ็เอกสาร

เซ็นช่ือผู้รับ
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4.11 ค่านายหน้า (Commission)  

               การจ่ายเงินของลูกค้าจะมี 2 กรณ ี 

1.ลูกคา้จ่ายเอง  

2.บริษทัเป็นฝ่ายออกค่าใชจ่้ายให ้  

          ในการจ่ายเงินของลูกคา้จะถูกดึงเขา้ไปในระบบทุกคร้ัง และทางโรงแรมจะจ่ายค่านายหนา้ ใหก้บั

ทางบริษทัก็ต่อเม่ือลูกคา้คนสุดทา้ยไดท้  าการเช็ค-เอาท ์ออกคนสุดทา้ย จึงมีการจ่ายเงินเกิดข้ึนโดยคิด

อตัรา 10% ของราคาทั้งหมด อตัราของเรทมาตรฐานจะอยู่ท่ี 10% แต่อาจจะมี5% บา้ง ข้ึนอยู่กบักรณี

และการตกลงกนักบัพนกังานขาย ยกตวัอย่างเช่น ลูกคา้มีการจองห้องไวแ้ค่10ห้อง ทางโรงแรมก็ไม่

สามารถจะใหใ้นเรท 10% ได ้

4.12 การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการจ่ายค่านายหน้า 

   4.12.1 สัญญา 

         เป็นเอกสารของทางบริษทัส่งมาใหก้บัโรงแรมและจะอยูใ่นระบบของโรงแรม ซ่ึงจะประกอบดว้ย 

- เลขการยืนยนั(Confirmation) จะเป็นตวัเลขท่ีไม่ซ ้ ากนั ในกรณีท่ีตอ้งการหาขอ้มูลเก่ียวกบัช่ือ

ของแขกหรือมีขอ้ผดิพลาดเกิดข้ึน ทางพนกังานจึงตอ้งเช็คตามเลข  

- เลขท่ีหอ้งพกั 

- ช่ือของลูกคา้ท่ีเขา้พกั 

- วนัท่ีลูกคา้ เขา้-ออก จากหอ้งพกั 

- ชนิดของหอ้งพกัวา่ลูกคา้จองหอ้งชนิดไหน 

- ราคาของแต่ละหอ้ง 

 

เม่ือรวมยอดของห้องพกัทั้งหมดว่ามีจ  านวนก่ีห้องคูณออกมาเป็นเงินจ านวนก่ีบาท จึงมาคูณ

กบัเรท 10% ท่ีมีการตกลงไวแ้ต่ตอนแรก  
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ภาพที ่4.12.1 ใบสัญญา 
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4.12.2   รายละเอยีดและการวางแผน 

            - ฉบบัน้ีจะบอกถึงรายละเอียดของห้องและค่าหอ้งพกั ช่ือของบริษทัท่ีเขา้พกั และบอก

รายละเอียดหนา้ท่ีของแต่ละแผนก วา่ตอ้งท าอยา่งไรเม่ือมีแขกเขา้มาพกั 

 

ภาพท่ี 4.12.2  รายละเอียดและการวางแผน 
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4.12.3   ข้อตกลง 

        - เป็นสัญญาแนบทา้ยของเอกสารแต่ละฉบบั  

 

4.12.3  ข้อตกลง 

 4.13 การอนุมัติ 

         - เม่ือรวมยอดของห้องพกัทั้งหมดวา่มีจ านวนก่ีหอ้งคูณออกมาเป็นเงินจ านวนก่ีบาท จึงมาคูณ

กบัเรท 10% ท่ีมีการตกลงไวต้อนมีการท าสัญญา  

        - เม่ือเอกสารทุกอยา่งครบตอ้งเตรียมท่ีจะเสนอเพื่ออนุมติัการจ่ายตอ้งมีลายเซ็นของหวัหนา้แผนก

(Credit Manager) และส่งใหฝ่้ายการตลาด (Marketing) เพื่อใหต้รวจสอบความถูกตอ้งท่ีไดต้กลงวา่การ

ขายของพนกังานขายตอ้งจ่ายค่านายหนา้ทั้งหมดเท่าไหร่  

        - เม่ือตรวจดูเรียบร้อย ตอ้งยืน่ใหผู้ช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายการเงิน(Fc) จะเช็คเก่ียวกบัขอ้มูลของทาง 

Credit กบั Marketing วา่เอกสารท่ีเตรียมไวเ้สร็จสมบูรณ์และการดูของ Marketing มีอะไรท่ีขาด-เกิน

หรือไม่ เม่ือผูอ้  านวยการฝ่ายการเงิน(Fc) ไดเ้ซ็นตรวจสอบทุกอยา่งและอนุมติัเรียบร้อย จึงตอ้งส่ง

เอกสารทั้งหมดไปท่ีฝ่ายการเงิน เพื่อเตรียมการจ่าย ฝ่ายบญัชีตอ้งCopy เอกสารท่ีส าคญัเก็บไว ้ และส่ง

เอกสารฉบบัจริงทั้งหมดใหฝ่้ายการเงิน 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรือวจัิย  

5.1.1 สรุปโครงงานหรืองานวจัิยโดยเปรียบเทยีบกบัวตัถุประสงค์ 

 หลงัจากท่ีจดัท าโครงงานน้ีแลว้ ท าให้รู้ถึงขั้นตอนการจดัซ้ือไปถึงการรับของ เช็คของท่ีเขา้มา

ในธุรกิจโรงแรม ท าให้รู้ถึงการจ่าย Commission ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง สามารถบนัทึกขอ้มูลในโปรแกรมได้

คล่อง และรวดเร็ว นอกจากน้ียงัสามารถน าความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนรู้ดา้นทฤษฎีมาปฏิบติังาน น ามาเป็น

ประสบการณ์ใชก้บัการท างานในชีวติจริง 

5.1.2  ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

 หลงัจากท่ีไดป้ฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ีโรงแรมแลงกรีล่า-โฮเต็ล ไดรั้บประสบการณ์จากบุคลา

การในโรงแรมมากมาย ตอ้งใช้การปรับตวัและเตรียมความพร้อมในการปฏิบติังานอยู่เสมอ ซ่ึงใน

ระหวา่งปฏิบติังานท่ีน่ีไดพ้บปัญหา ดงัน้ี 

1. การท าความเข้าใจถึงต าแหน่งหน้าท่ี และระบบขั้นตอนในการท างานการเรียงล าดับ

ความส าคญั ก่อน-หลงั 

2. การใช้โปรแกรม อุปกรณ์ท่ีใช้ปฏิบติังานรวมถึงความเขา้ใจในขั้นตอนท่ีตอ้งใช้ในการ

ปฏิบติังานล าดบัต่อไป 

3. เอกสารท่ีใช้ควบคู่ของงาน ตอ้งเขา้ใจว่าท าอย่างไร และตดัสินใจอย่างแม่นย  า ถูกตอ้ง 

รวดเร็ว 

4. เม่ือเกิดปัญหาขณะปฏิบติังานต้องรู้ในระดับหน่ึงว่าแก้ปัญหาอย่างไรให้งานสามารถ

ด าเนินต่อไปได ้

5. ในการจ่ายค่า ค่านายหนา้(Commission) ตอ้งค านวณจากจ านวนหอ้งทงัหมดท่ีมีการจองไว ้

จึงมีการนบัจ านวนของการเขา้พกัในแต่ละห้องให้ตรงตามจ านวนท่ีมีการจองให้แม่นย  า

มากท่ีสุดเน่ืองจากแขกบางท่านไม่ไดเ้ช็คอิน จึงท าใหจ้  านวนการเขา้พกัคลาดเคล่ือน 
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5.1.3  ข้อเสนอแนะ 

 ในเร่ืองของอุปสรรคปัญหาท่ีพบในขณะปฏิบติังานจึงคิดหาวิธีแกไ้ขปัญหาท่ีพบเห็นในขณะ

ปฏิบติัเกิดเป็นขอ้เสนอแนะเพื่อปรับปรุงปัญหาทีเกิดข้ึน 

1. ในการท างานตอ้งใชค้วามระเอียด รอบคอบ ดูเน้ือหาท่ีส าคญัก่อน เพื่อลดความผิดพลาด

ของงานท่ีจะตามมา และเพื่อความรวดเร็วของผูท่ี้รับงานต่อในขั้นตอนต่อไป 

2. เอกสารท่ีทางลูกคา้น ามาส่งใหก้บัทางโรงแรมตอ้งมีความพร้อม ครบถว้น และถูกตอ้ง เพื่อ

ความรวดเร็วในการบนัทึกขอ้มูลในโปรแกรม 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิ 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 1.  คณะผูจ้ดัท าไดล้งมือปฏิบติังานจริงตามท่ีไดรั้บมอบหมาย ซ่ึงท าให้ทราบถึงกระบวนการ

การท างานในแผนกบญัชีของโรงแรมมากยิ่งข้ึน นอกจากน้ีคณะผูจ้ดัท ายงัไดป้ฏิบติังานอย่างอ่ืนอีก

มากมาย ท่ีมีประโยชน์และสาระ จึงท าให้ไดค้วามรู้ในหลายๆดา้น ไดรู้้จกัการคิด การแกปั้ญหา มีความ

รอบคอบมากยิง่ข้ึน  เราท างานในองคก์รท่ีใหญ่ซ่ึงมีขอ้ดีอีกหลายอยา่ง  

 2.  ในการปฏิบติังานสหกิจ เราได้ประสบการณ์มายมายจากผูค้นในท่ีท างาน ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีดี

เพราะประสบการณ์ในคร้ังน้ีสามารถท าใหเ้ราพร้อมท่ีจะออกไปท างานจริง 

5.2.2  ประโยชน์ของการปฏิบัติสหกจิศึกษา 

 1.  ไดท้  าความเขา้ใจเก่ียวกบักระบวนการจดัซ้ือ-รับของ  วา่การท่ีไดข้องมาใชภ้ายในโรงแรม

ตอ้งผา่นขั้นตอนอะไรมาบา้ง และเม่ือเกิดปัญหาตอ้งแกไ้ขอยา่งไร 

 2.  เขา้ใจในกระบวนการจ่าย การจดัเตรียมเอกสาร ของ ค่านายหน้า (Commission) ว่าตอ้ง

ปฏิบติัอยา่งไรบา้ง และในกรณีท่ีไม่ตอ้งจ่าย เหตุผลมาจากอะไร 
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5.2.3  ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 1.  ในการเขา้มาฝึกงานช่วง 2-3 อาทิตยแ์รกๆเราตอ้งใชค้วามจ าอยา่งมากในการรับของ การเช็ค

ของ การวางต าแหน่งของของท่ีไดรั้บมาเขา้วา่วางไดถู้กตอ้งตามครัวท่ีในใบสั่งซ้ือ หรือใบ PO หรือไม่

หากมีการผิดพลาดไม่วา่งจะเป็นทางเราหรือทาง ผูส่้งวางในต าแหน่งท่ีผดิเราตอ้งมีหนา้ท่ีตามของนั้นวา่

อยูท่ี่ไหน แลว้ตอ้งจ าวา่ของท่ีเรารับไปนั้นมีอะไรบา้งแบบคร่าวๆ เรายงัจ าเลขของครัวไม่ค่อยแม่นตอ้ง

อาศยัการวิง่เขา้ไปดูก่อนบอกใหผู้ส่้งน าไปวางตามชั้นเลขต่าง ๆ   

 2.  ปัญหาท่ีพบจะเก่ียวกบัการส่งประมูลบางทีบริษทั/ร้านคา้ไม่ตรวจเช็คอีเมล ตอ้งรอให้ทาง

จดัซ้ือโทรไปเตือนโทรไปสอบถามวา่ไดรั้บอีเมลหรือยงั ส่งประมูลไดไ้ม่เกินวนัท่ีก าหนด ซ่ึงบริษทั/

ร้านคา้ บางร้านไม่ตรวจดูให้แน่ชดัก่อนจะแจง้ทางจดัซ้ือ พอถึงวนัตอ้งส่งประมูลก็จะติดต่อกลบัมาท่ี

จดัซ้ือวา่ยงัไม่ไดรั้บไฟลก์ารประมูล ซ่ึงท าใหเ้สียเวลา หรืออาจท าใหร้้านบริษทั/ร้านคา้นั้นไม่ไดเ้ขา้ร่วม

การประมูลได ้

3.  ตอ้งท าความเขา้ใจในหนา้ท่ี กระบวนการของแผนก เน่ืองจากมีความซบัซ้อนค่อนขา้งมาก 

จึงท าให้ช่วงแรกยงัไม่เขา้ใจและสับสน ว่างานท่ีได้รับมอบหมายมีท่ีมาอย่างไร และท าไปเพื่ออะไร 

รวมทั้งมีเอกสารท่ีเยอะจึงล าบากในการเก็บและการหาเอกสาร และอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีตอ้งใชค้วามเขา้ใจ

ในช่วงแรก 

5.2.4  ข้อเสนอแนะ 

 1.  ควรปรึกษาพนกังานพี่เล้ียงในกรณีท่ีเราไม่เขา้ใจงาน เม่ือมีปัญหาเก่ียวกบังานท่ีไดรั้บ

มอบหมายตอ้งบอกพนกังานพี่เล้ียงเพื่อท่ีจะช่วยแกไ้ขปัญหา งานจึงจะไม่ล่าชา้ในขั้นตอนต่อไป 

 2.  เม่ือท างานเสร็จเรียบร้อย ตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งทุกคร้ัง 
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