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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

 
            ตามท่ีผูจ้ดัท าปฏิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษทั ภกัดี ฮอสพิทาลิต้ี จ ากัด ใน
ต าแหน่งพนกังานเจา้หน้ีและจดัซ้ือ ไดรั้บมอบหมายท าหนา้ท่ีในการจดัซ้ือสินคา้และอุปกรณ์ต่างๆ 
บันทึกเจ้าหน้ี  จัดท าและตรวจทานรายงานเจ้าหน้ีรายเดือนด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปโคแมนซ่ี   
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อจดัท าใบส าคญัจ่าย และจ่ายช าระเงิน   

 
ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจศึกษาและจดัท าโครงงานเร่ือง “ ขั้นตอนการสั่งซ้ือและการ

จดัท าใบสั่งซ้ือดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปโคแมนช่ี ” เพื่อใหบุ้คคลท่ีสนใจและนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป
ใชเ้ป็นแนวทางในการปฎิบติังาน 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการสั่งซ้ือ 
1.2.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปโคแมนช่ี 
1.2.3  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติังานส าหรับนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปหรือบุคคลท่ีสนใจ  

 
1.3 ขอบเขตของการศึกษา 

1.3.1 ศึกษาขั้นตอนการสั่งซ้ือ 
1.3.2 ศึกษาวิธีการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปโคแมนช่ี 
1.3.3  ปฏิบติัสหกิจศึกษาท่ีบริษทั ภกัดี ออสพิทาลิต้ี จ ากดั  ระหว่างวนัท่ี  4  มกราคม 

2564 ถึงวนัท่ี 31 พฤษภาคม 2564 
 
1.4 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1.4.1 มีความรู้ความเขา้ใจในขั้นตอนการสั่งซ้ือ 
1.4.2 มีทกัษะการใชโ้ปรแรมส าเร็จรูปโคแมนช่ีเพิ่มขึ้น 
1.4.3  มีแนวทางปฏิบติังานส าหรับนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปหรือบุคคลท่ีสนใจ  

 
      
 



บทที่ 2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 
การศึกษาคร้ังน้ีเพื่อจดัท าโคงรงงาน หัวขอ้ “ขั้นตอนการสั่งซ้ือดว้ยโปรแกรมโคแมนช่ี”    

ไดอ้ยา่งถูกตอ้งครบถว้น โดยผูจ้ดัท าไดศึ้กษา คน้ควา้เอกสาร วรรณกรรม ขอ้มูลต่างๆ แนวปฏิบติัท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือ ซ่ึงประกอบดว้ย ดงัน้ี 

2.1 เอกสารท่ีใชป้ระกอบขั้นตอนการสั่งซ้ือ 

 เอกสารงานจดัซ้ือ หมายถึง เอกสารหรือหลกัฐานท่ีใช้ในการออกใบขอซ้ือ และ ใบสั่งช้ือ 

เช่น      ใบเสนอราคาจากทางร้านคา้/บริษทั เพื่อน ามาเปรียบเทียบและขออนุมติัออกใบขอซ้ือ เม่ือผู ้

มีอ  านาจอนุมติัจึงจะด าเนินการออกใบสั่งซ้ือเพื่อส่งใหก้บัร้านคา้/บริษทัต่างๆท่ีทาง บริษทัไดติ้ดต่อ

เพื่อซ้ือขายกนั 

เอกสารประกอบไปดว้ยดงัน้ี  

1. เอกสารท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอก เช่น ใบเสนอราคา หนงัสือรับรองบริษทั ภพ.20  

2. เอกสารท่ีธุรกิจจดัท าขึ้นเองเพื่อออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก เช่น ใบสั่งซ้ือ 

3. เอกสารท่ีธุรกิจจดัท าขึ้นเพื่อใชใ้นธุรกิจ เช่น ใบขอซ้ือ ใบสั่งซ้ือ 

เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการออกใบขอซ้ือ คือใบเสนอราคา หนงัสือรับรองบริษทั ภพ.20 

ใบเสนอราคาจากร้านคา้ตอ้งมีรายละเอียดประกอบไปดว้ย 

1. ช่ือร้านคา้/บริษทั Supplier 

2. ช่ือร้านคา้/บริษทั (ผูส้ั่งซ้ือ) 

3. เลขท่ี/เล่มท่ี ของใบเสนอราคา 

4. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบเสนอราคา 

5. รายการสินคา้ 

6. จ านวนสินคา้ 

7. หน่วยของสินคา้ 

8. ราคาต่อหน่วย 

9. ราคารวม 

10. ภาษีซ้ือ (ถา้มี) 
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11. ราคารวมสุทธิ 

12. ช่ือผูจ้ดัท าเอกสาร เบอร์โทร และ อีเมล 

13. เอกสารมีผลอายก่ีุวนั 

14. หมายเหตุ 

15. เง่ือนไขในการสั่งซ้ือ และเง่ือนไขการช าระเงิน 

2.2 เม่ือไดรั้บเอกสารใบเสนอราคามาแลว้ ทางบริษทัตอ้งด าเนินการส่งใบเสนอราคาเพื่อขออนุมติั

ออกใบขอซ้ือในล าดบัต่อไป 

2.3 เม่ือไดรั้บการอนุมติัใบเสนอราคา จากนั้นก็ด าเนินการออกใบขอซ้ือผา่นระบบโคแมนช่ีเพื่อส่ง

ใหผู้มี้อ  านาจอนุมติัใบขอซ้ือ 

 ใบขอซ้ือตอ้งมีรายละเอียดประกอบไปดว้ย 

1. ช่ือร้านคา้/บริษทั Supplier 

2. ช่ือร้านคา้/บริษทั (ผูส้ั่งซ้ือ) 

3. เลขท่ีใบขอซ้ือ 

4. แผนกท่ีขอซ้ือ 

5. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบขอซ้ือ 

6. รายการสินคา้ 

7. จ านวนสินคา้ 

8. ราคาต่อหน่วย 

9. ราคารวม 

10. ภาษีซ้ือ (ถา้มี) 

11. ราคารวมสุทธิ 

12. ช่ือของผูจ้ดัท าเอกสาร 

13. หมายเหตุ 

14. ช่ือผูมี้อ  านาจในการอนุมติัใบขอซ้ือ 
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2.4 เม่ือไดรั้บการอนุมติัใบขอซ้ือ ระบบจะท าการใหเ้ราออกใบสั่งซ้ือเพื่อส่งใหก้บัร้านคา้/บริษทั ใน

ล าดบัต่อไป 

 ใบสั่งซ้ือตอ้งมีรายละเอียดประกอบไปดว้ย 

1. ช่ือร้านคา้/บริษทั Supplier 

2. ช่ือร้านคา้/บริษทั (ผูส้ั่งซ้ือ) 

3. เลขท่ีใบสั่งซ้ือ 

4. แผนกท่ีสั่งซ้ือ 

5. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบสั่งซ้ือ 

6. วนั เดือน ปี ท่ีส่งของ 

7. รายการสินคา้ 

8. จ านวนสินคา้ 

9. ราคาต่อหน่วย 

10. ราคารวม 

11. ภาษีซ้ือ (ถา้มี) 

12. ราคารวมสุทธิ 

13. ช่ือผูจ้ดัท าเอกสาร 

14. ช่ือผูมี้อ  านาจในการอนุมติัใบสั่งซ้ือ 

15. ผูรั้บของ 

16. หมายเหตุ  

 

2.5 การรับของ 

ทางกิจการจะมีพนกังานต าแหน่งตรวจรับสินคา้ทั้งปริมาณ และคุณภาพ การตรวจรับของ

แต่ละคร้ังควรมีพนกังานของแผนกท่ีขอซ้ือร่วมรับสินคา้ดว้ยเพื่อป้ องกนัการทุจริต และให้ไดข้อง

ตามตอ้งการโดยแผนกรับของจะน าใบสั่งซ้ือมาตรวจสอบบัของท่ีไดรั้บจริงว่าถูกตอ้งตรงกันไหม

โดยตรวจสอบจากรายละเอียดต่อไปน้ี 

1. ช่ือร้านคา้/บริษทั Supplier 

2. ช่ือร้านคา้/บริษทั (ผูส้ั่งซ้ือ) 

3. เลขท่ีใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 
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4. วนั เดือน ปี ท่ีส่งของ 

5. รายการสินคา้ 

6. จ านวนสินคา้ 

7. ราคาต่อหน่วย 

8. ราคารวม 

9. ภาษีซ้ือ (ถา้มี) 

10. ราคารวมสุทธิ 

11. ช่ือผูส่้งของ 

12. หมายเหตุ 

ถา้ขาดหรือเกินก็จะแจง้ให้ฝ่ายจดัซ้ือทราบเพื่อติดต่อกบัผูข้ายในการตรวจรับของ เพื่อให้

ตอ้งนบัจ านวนจริงและบนัทึกไวแ้ละเป็นการป้องกนัการทุจริตในกรณีท่ีร้านคา้ส่งของมามีจ านวน

มากกวา่ท่ีสั่งเม่ือตรวจรับเรียบร้อยแลว้จะจดัท าเอกสารแลว้ส่งใหแ้ผนกท่ีเก่ียวขอ้งดงัต่อไปน้ี  

1. ส่งส าเนาใหแ้ผนกจดัซ้ือ 1 ใบ 

2. แผนกรับของเก็บส าเนาไวเ้ป็นหลกัฐานในการบนัทึกรับของ 1 ใบ 

3. ส่งเอกสารใบส่งของ ใบแจง้หน้ี ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงินใหแ้ผนกบญัชีเจา้หน้ีพร้อม

ใบสั่งซ้ือ เพื่อด าเนินการจ่ายเงินตามเง่ือนไขท่ีตกลงกบัร้านคา้/บริษทั Supplier 

4. เซ็นตรั์บใบส่งของแลว้ส่งคืนร้านคา้ 1 ใบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
 

3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

       3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ     บริษทั ภกัดี ฮอสพิทาลิต้ี จ ากดั 

       3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ  948 โรงแรมทริปเป้ิลวาย ถนนพระราม4 แขวงวงัใหม่      

                                                        เขตปทุมวนั กรุงเทพมหานคร 10330                                                                         

 

                                            

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

รูปภาพท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ 

บริษทั บริษทัภักดี ฮอสพิทาลิต้ี จ ากัด ประกอบกิจการธุรกิจบริการ ด้านการโรงแรม     

เป็นกลุ่มธุรกิจโรงแรม ท่ีมุ่งเน้นการลงทุนในท าเลท่ีมีศกัยภาพใกลแ้หล่งท่องเท่ียว การเดินทาง

สะดวกประกอบดว้ยการคมนาคมท่ีหลากหลาย และเพื่อให้สอดคลอ้งกับกลุ่มเป้าหมายของกลุ่ม

บริษทัฯ รวมถึงการให้บริการในระดบัมาตรฐานสากลบนพื้นฐานของความใส่ใจจากพนักงานมือ

อาชีพ การให้บริการห้องพกัหลากหลายรูปแบบ ตลอดจนการให้บริการอ่ืนๆ เช่น ร้านอาหาร        

ห้องประชุม ห้องจัดเล้ียง สระว่ายน ้ า สถานท่ีออกก าลังกาย และส่ิงอ านวยความสะดวกอ่ืนๆ            

อีกมากมาย ภายใตแ้นวความคิดท่ีจะท าให้โรงแรมแต่ละแห่งมีเอกลกัษณ์เฉพาะตวัตามแบบฉบบั

ของกลุ่มบริษทัฯ เพื่อสร้างประสบการณ์ท่ีดี และน่าจดจ าใหแ้ก่ลูกคา้ 
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นางสาวจุฑารัตน์  ศิริเคน                                           

พนกังานบญัชีลูกหน้ีและรับสินคา้                              

 

นางสาวปรีญานุช  มหาลี   

พนกังานบญัชีเจา้หน้ีและจดัซ้ือ 

นางสาววนัดี  หลวงเทพ 

หวัหนา้แผนกบญัชี 

 

นางสาวสมใจ  สุริโยภาส

ผูจ้ดัการโรงแรม 

3.3 รูปแบบการจดัองคก์ารและบริหารงานองคก์าร 

  

                                                                   

                                                                           

 

                                                                    

                                                                        

 

 

                             

   3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

3.4.1  ต าแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย  : พนกังานบญัชีเจา้หน้ี/จดัซ้ือ 

3.4.2  ลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

1. รับผิดชอบงานจัดซ้ือเป็นตัวแทนของโรงแรมติดต่อประสานงานกับผูข้าย
สินคา้เพื่อขอใบเสนอราคาและด าเนินการตามขั้นตอนในการขอซ้ือ และสั่งซ้ือ
สินคา้ในล าดบัต่อไป 

2. รับวางบิลทุกวนัท่ี 1 -5 ของทุกเดือน 
3. ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน และ เอกสารประกอบการจ่ายเงิน เพื่อท า

ใบส าคญัจ่าย เช่น ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงินถูกตอ้งครบถว้น  
4. จดัการและดูแลการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีและบญัชีท่ีเก่ียวขอ้ง 
5. ช าระเงินและจ่ายเช็คของบริษทัให้กับร้านคา้ โดยในหน่ึงเดือนมี 2 รอบ คือ   

ทุกวนัท่ี 10 และ 25 ของทุกเดือน 
6. จดัท ารายงานภาษีซ้ือ,ภงด.3, ภงด.53,ภงด.36  
7. จดัท าและตรวจทานรายงานเจา้หน้ีคงคา้งทุกส้ินเดือนต่อผูบ้งัคบับญัชา  
8. สรุปรายการจ่ายเช็คทั้งหมดในหน่ึงเดือน และส่งใหผู้บ้งัคบับญัชา  
9. กระทบยอด Statement Bank กบัยอดจ่ายเช็คและบญัชีท่ีเก่ียวขอ้ง  
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3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา 
        3.5.1 ช่ือ-สกุล พนกังานท่ีปรึกษา  นางสาววนัดี  หลวงเทพ 
        3.5.2 ต าแหน่งของพนกังานท่ีปรึกษา  ผูจ้ดัการแผนกบญัชี 
 
3.6 ระยะเวลาปฎิบติังานสหกิจศึกษา 
        ตั้งแต่วนัท่ี 4 มกราคม พ.ศ.2564  ถึงวนัท่ี 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 
 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

      3.7.1 ก าหนดหวัขอ้โครงงาน 

ปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายในสถานประกอบการ พร้อมศึกษาหวัขอ้ท่ีเหมาะสมจาก 

การปฏิบติังานเพื่อใชจ้ดัท าโครงงาน และเลือกหัวขอ้โครงงาน 

    3.7.2 ศึกษาและรวบรวมขอ้มูล 

รวบรวมขอ้มูลท่ีตอ้งการในโครงงานโดยการสังเกต สอบถามพนกังานท่ีปรึกษาและ

บุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลจากแหล่งขอ้มูลอ่ืน จดัประเภทของขอ้มูลใหอ้ยูใ่น

หมวดหมู่เดียวกนั  

    3.7.3 วิเคราะห์ขอ้มูล 

 ท าการวิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อพิจารณาความเก่ียวขอ้ง ท าการจดัประเภทหมวดหมู่ของขอ้มูล 

และวางแผนขั้นตอนในการท างานต่างๆ เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีระบบ ระเบียบ แบบ

แผนและตรงตามเวลาท่ีก าหนดไว ้ซ่ึงท าให้งานด าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพและตรงตามความ

ตอ้งการ 

    3.7.4 จดัท าโครงการ 

ท าการจดัท าเล่มโครงงาน โดยการเรียบเรียงเน้ือหาท่ีไดศึ้กษาคน้ควา้และขอ้มูลต่างๆจดั

วางเน้ือหาตามล าดบัความส าคญั เรียบเรียงเน้ือหาและรูปแบบรายงานท่ีโครงการสหกิจก าหนดและ

ส่งใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาแนะน า 
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3.7.5 ระยะเวลาในการด าเนินงาน (ใส่ตารางช่วงเวลา) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 
1.ก าหนดหวัขอ้โครงงาน      
2.ศึกษาและรวบรวมขอ้มูล      
3.วิเคราะห์ขอ้มูล      
4.จดัท าโครงงาน      
    

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช ้

      3.8.1 อุปกรณ์ดา้นฮาร์ดแวร์ 

              เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

              เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

   เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

              เคร่ืองบวกเลข 

      3.8.2 อุปกรณ์ดา้นซอฟแวร์ 

         โปรแกรมส าเร็จรูป Comanche , SAP 

         โปรแกรม Microsoft Office 

 



บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงาน 

               โครงงานน้ีจะกล่าวถึง ขั้นตอนการสั่งซ้ือและการจดัท าใบสั่งซ้ือดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป  
โคแมนช่ี   

1. จัดรายช่ือผู้จ าหน่ายสินค้าหรือให้บริการท่ีได้รับการอนุมัติ (Approved Vendor List)   

บริษทัจะท าการคดัเลือกผูข้ายหรือผูใ้ห้บริการท่ีมีช่ือเสียงและจริยธรรมในการท าธุรกิจ 

ความน่าเช่ือถือทางการเงิน  คุณภาพของสินคา้หรือบริการ ราคาและเง่ือนไขการขาย  เพื่อให้ไดม้า

ซ่ึงสินค้าหรือบริการท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมตามท่ีต้องการ   และมีเอกสารต่างๆ ประกอบการ

พจิารณาดงัน้ี 

นิติบุคคลท่ีจดทะเบียนในประเทศ 
-  ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนจากกรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์และ

รายละเอียดวตัถุท่ีประสงคอ์ายไุม่เกิน 6 เดือน พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูมี้อ านาจ 
ตามหนงัสือรับรอง 

-  ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.20) พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูมี้อ านาจตาม
หนงัสือรับรองฯ 

-  ส าเนาหนงัสือแต่งตั้งตวัแทนจ าหน่ายท่ียงัมีผลบงัคบัใช ้หากระบุในใบสมคัรวา่เป็นตวัแทน
ท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูมี้อ  านาจตามหนงัสือรับรองฯ 

-  ส าเนาหนงัสืองบการเงิน (ถา้มี) พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูมี้อ านาจตามหนงัสือ
รับรองฯ 

-  ส าเนาหนงัสือรับรองมาตรฐานระบบต่าง ๆ ท่ียงัมีผลบงัคบัใช ้เช่น ISO 9001, ISO 14001 
พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูมี้อ านาจตามหนงัสือรับรอง (ถา้มี) 

-  สมุดแจง้รายการสินคา้ (Catalogue) (ถา้มี) 
- ส าเนาหนา้สมุดบญัชีธนาคาร / หนงัสือแจง้ระบุธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

บุคคลธรรมดา 
-  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
-  ส าเนาทะเบียนบา้น พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
-  ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย ์พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง (ถา้มี) 
-  ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สียภาษี พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง (ถา้มี) 
-  ส าเนาหนา้สมุดบญัชีธนาคาร / หนงัสือแจง้ระบุธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
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รูปภาพท่ี 4.1 หนังสือรับการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.2 ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ 
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2. สรรหาผู้จัดจ าหน่ายสินค้า 

เม่ือฝ่ายจดัซ้ือไดรั้บใบขอซ้ือ (Purchase Request) จากแผนกต่างๆ  พนกังานฝ่ายจดัซ้ือจะ
ท าการรวบรวมปริมาณสินคา้ และติดต่อไปยงัผูจ้  าหน่ายสินคา้ให้ส่งใบเสนอราคา  จากตวัอย่าง    
ฝ่ายจดัซ้ือไดรั้บใบขอซ้ือจากแผนกแม่บา้น  ขอซ้ือน ้ายาท าความสะอาดพื้น  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.3 เอกสารใบเสนอราคาสินค้าจากผู้จัดจ าหน่าย 
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รูปภาพท่ี 4.4 ตัวอย่างใบเสนอราคาสินค้า 
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เม่ือไดรั้บใบเสนอราคาจะเปรียบราคา คุณภาพสินคา้ เง่ือนไขการใหสิ้นเช่ือ  เพื่อใหไ้ดผู้ ้
จ  าหน่ายท่ีเหมาะสม  

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.5 ตัวอย่างตารางเปรียบเทียบราคา 

3. การจัดท าใบส่ังซ้ือ 

เม่ือไดร้าคาและผูจ้ดัจ าหน่ายท่ีเหมาะสม  พนกังานจดัซ้ือจะท าการรับรองการขอซ้ือ โดย
จดัท าใบขอซ้ือ (Purchase Request) และท าใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) ดว้ยโปรแกรมฯ เพื่อจดัส่งให้
ผูจ้ดัจ าหน่ายต่อไป โดยเอกสารใบสั่งซ้ือจะออกเป็น 3 ชุด  

1. ตน้ฉบบัจดัส่งใหผู้จ้ดัจ าหน่าย  
2. ส าเนาใบท่ี 1 ส่งใหแ้ผนกรับสินคา้  
3. ส าเนาใบท่ี 2 เก็บเขา้แฟ้ม 

รูปภาพท่ี 4.6 ใบขอซ้ือ (Purchase Order) 
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รูปภาพท่ี 4.7 ใบส่ังซ้ือ (Purchase Order) 
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3. การเข้าใช้งานโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับงานจัดซ้ือ 

3.1 การเข้าสู่ระบบงานจัดซ้ือ  

ผูใ้ชจ้ะตอ้งใส่ User Name ซ่ึงเป็นช่ือของผูใ้ช ้และ Password ใหต้รงตามขอ้มูลท่ีตั้งไว ้

เสร็จแลว้กด  OK  ตามภาพท่ี 4.8 

 

  

 

 

 

 

  

รูปภาพท่ี 4.8 การล็อคอนิเข้าสู่ระบบ 

3.2 Main Menu 
เป็นเมนูหลกัของการท างานระบบ Inventory System จะถูกแบ่งเป็นหมวดๆ ตามลกัษณะ

การท างานของส่วนต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบ Inventory ทั้งหมด ดังภาพ 4.9 ข้างล่าง โปรแกรมจะ
แสดงหวัขอ้ยอ่ยของแต่ละหวัขอ้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี  4.9 รูปภาพเมนูหลกัการท างานของระบบ 
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หัวข้อของเมนูหลกัประกอบไปด้วย 
1) Configuration เมนูท่ีใชส้ าหรับการสร้างฐานขอ้มูลโดยเบ้ืองตน้ก่อนท่ีจะเร่ิม การใชง้านระบบ 

Inventory Control โดยจะมีเมนูยอ่ยดงัน้ี 
Vendor  การก าหนดช่ือร้านคา้ 
Store  การก าหนดคลงัสินคา้ 
Unit  การก าหนดหน่วยนบั 
Group Item  การก าหนดประเภทสินคา้ 
Item  การก าหนดรหสัสินคา้  
Month End Period  การก าหนดระยะเวลาการปิดส้ินเดือน 
General  การก าหนดขอ้มูลทัว่ไป 
User  การก าหนดช่ือผูใ้ชร้ะบบ 
Department  การก าหนดแผนก 
Division  การก าหนดฝ่าย 
Rep. Design  การออกแบบฟอร์มเอกสาร 
Purge  การลบขอ้มูล 
Tax Type  การก าหนดประเภทภาษี    

2) Market List  เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับการขอซ้ือสินคา้ประเภทของสด โดยจะมีเมนูยอ่ยดงัน้ี 
Purchase Request   การจดัท าใบขอซ้ือ 
Order Listing  การสร้างแบบฟอร์มขอซ้ือ  
Quotation  การก าหนดราคาสินคา้ตามใบเสนอราคาแต่ละร้านคา้ 
Vendor Quotation  การก าหนดราคาสินคา้ตามใบเสนอราคาแต่ละร้านคา้ 

3) Purchasing  เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับการขอซ้ือประเภทของแหง้และสินคา้ทัว่ไป และการสั่งซ้ือ
สินคา้ โดยจะมีเมนูยอ่ยดงัต่อไปน้ี 

Purchase Req.  การจดัท าใบขอซ้ือ  
Purchase Order  การจดัท าใบสั่งซ้ือ 
Outstanding PO  การตรวจสอบใบสั่งซ้ือคงคา้ง 
History Vendor  การดูประวติัการสั่งซ้ือสินคา้แต่ละร้านคา้  
History Item  การดูประวติัการสั่งซ้ือสินคา้แต่ละรหสั 
Cancel PO   การยกเลิกใบสั่งซ้ือ 
Approve  การอนุมติัสั่งซ้ือ 
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4) Market List เป็นเมนูท่ีก าหนดขึ้นมาส าหรับการขอซ้ือสินคา้ประเภทของสด โดยมีเมนูยอ่ย
และวิธีการใชง้านตามล าดบัดงัน้ี 
4.1) Purchase Request  การค้นหา และ กรอกข้อมูลใบขอซ้ือ (Purchase Req.) 

  

   

 

 

 

  

 

 

 

     

   รูปภาพท่ี 4.10 Purchase Request  การค้นหา และ กรอกข้อมูลใบขอซ้ือ (Purchase Req.) 

    สร้าง Purchase Request ใหค้ลิก                     จากนั้นบนัทึกขอ้มูลต่อไปน้ีการ  

คลิก             ท่ี Template เพื่อเลือกตน้แบบรายการขอซ้ือ หากไม่ตอ้งการใช ้Template สามารถขา้ม

ไปได ้   (ขยบัใหดู้ดีดว้ยค่ะ) 

 4.1.1) Date   

วนัท่ีท าการขอซ้ือซ่ึงระบบจะ Default ใหอ้ตัโนมติั สามารถเปล่ียนวนัท่ีไดโ้ดยให้ คลิก 

หรือคียว์นัเดือนปีลงไปในช่องวนัท่ีไดแ้ต่ตอ้งใส่สัญลกัษณ์ใหถู้กตอ้ง เช่น 12/04/2021 จากนั้นให ้

Enter ท่ีคียบ์อร์ด เพื่อใหร้ะบบดึงขอ้มูลใน Template มาแสดง 
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 4.1.2) P.R.NO.  

เลขท่ีใบขอซ้ือซ่ึงระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั ซ่ึงขึ้นอยูก่บั Configuration  *Mis*  หากต๊ิก

เคร่ืองหมายไว ้หากไม่ต๊ิกจะตอ้งท าการรันเลขท่ีใบซ้ือของเอง 

4.1.3) Delivery Date  

วนัท่ีตอ้งการสินคา้ซ่ึงระบบจะรันวนัท่ีให้อตัโนมติัเป็นวนัถดัไป สามารถเปล่ีนวนัได้โดย

คลิกหรือคียว์นัเดือนปีลงไปในช่องวนัท่ีไดแ้ต่ตอ้งใส่สัญลกัษณ์ให้ถูกตอ้ง เช่น12/04/2021 จากนั้น

ให ้Enter ท่ีคียบ์อร์ด 

4.1.4)  Department  

แผนกท่ีขอซ้ือซ่ึงระบบจะ Default ให้อตัโนมติั สามารถเปลี่ยนแผนกไดโ้ดยคลิก  

Store คลงัหรือสถานท่ีเก็บสินคา้ซ่ึงระบบจะ Default ให้อตัโนมติัสามารถเปล่ียนคลงัหรือสถานท่ี

เก็บสินคา้ไดโ้ดยคลิก  

4.1.5) Tax Include       

สินคา้น้ีราคารวมภาษีหรือไม่ ถา้เลือก N  คือยงัไม่รวมภาษี ถา้เลือก Y คือราคาท่ีรวมภาษีแลว้

จากนั้นใชการ Enter ท่ีคียบ์อร์ด หรือ Double Click ท่ีช่ือสินคา้ท่ีตอ้งการจะขอซ้ือจะปรากฏดังรูป   

ภาพท่ี 4.11 

 

   

  

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.11 การบันทึกข้อมูลสินค้า 
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4.2 บันทึกข้อมูลท่ีต้องการทีละช่องตามล าดับ กรณีต้องการเพิ่มรหัสสินค้า ให้กด Insert    

ท่ีคีย์บอร์ด 

1. Code รหสัสินคา้ สามารถพิมพไ์ดเ้อง หรือคลิก   เพื่อคน้หาสินคา้ 

2. Purchase History ตอ้งการดูประวติัการซ้ือสินคา้รายการน้ี คลิก 

               
3. Vendor ช่ือร้นค้า สามารถพมิได้เอง หรือคลกิ   เพ่ือค้นหาร้านค้า          

4. Remark ใส่ขอ้ความท่ีตอ้งการ 

5. Store คลงั หรือสถานท่ีเก็บสินคา้ ระบบจะ Default ใหอ้ตัโนมติั คลิก   หาก

ตอ้งการเปล่ียนคลงัสินคา้ 

6. On hand Qty สินคา้คงเหลือในคลงั 

7. Unit  หน่วยนบัของสินคา้ 

8. Order Qty  จ านวนท่ีตอ้งการขอซ้ือ 

9. Unit Price  ราคาต่อหน่วย 

10. Total Price ราคารวม 

11. Dis %  เปอร์เซ็นส่วนลดการคา้ 

12. Dis Amt  มูลค่าส่วนลดการคา้ 

13. Vat %  เปอร์เซ็นภาษีมูลค่าเพิ่ม 

14. Vat Amt  มูลค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม 

15. Amount  ราคาสินคา้ก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

16. Acc No.   รหสับญัชี 

17. Budget  ประมาณการในการซ้ือสินคา้ หากตอ้งการใหแ้สดงในงบ 

18. คลิก OK หากตอ้งการบนัทึก 

19. คลิก Cancel หากตอ้งการยกเลิก 
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20. กรณีการอนุมติัผา่นระบบให้ คลิก     ดว้ย หากไม่ท าใน

หวัขอ้น้ี เจา้หนา้ท่ีจดัหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีท างานในล าดบัถดัไปจะมองไม่เห็นใบขอซ้ือ

ใบน้ี 

  ผูจ้ดัท า 

  ผูต้รวจสอบ 

  ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 

  ผูจ้ดัการทัว่ไป/ผูมี้อ  านาจ 

21. เม่ือใส่ขอ้มูลครบทุกรายการจากนั้นคลิก    

22. หากตอ้งการบนัทึก คลิก    

23. หากตอ้งการยกเลิก คลิก      หากตอ้งการพิมพใ์บขอซ้ือ 

24. คลิก   หากตอ้งการใหเ้หลือเพียงแค่รายการท่ีขอซ้ือ 

25. คลิก    หากตอ้งการ Copy ใบขอซ้ือไปเป็น Template 

4.3 การค้นหา Purchase Request มี Options Search สามารถหาได้  คลกิ   เพ่ือเลือกวิธี

ค้นหา 

4.3.1  PR. No. การคน้หาดว้ยเลขท่ีใบขอซ้ือ ใส่เลขท่ีใบขอซ้ือในช่องวา่งจากนั้นคลิก 

           หากตอ้งการคน้หาใบขอซ้ือท่ีไดอ้อกใบสั่งซ้ือแลว้ใหต๊ิ้ก              

        ดว้ย 

          4.3.2 Date การคน้หาดว้ยวนัท่ี เลือกวนัท่ี โดยคลิก   จากนั้นคลิก                     

                   เม่ือคลิก                   ระบบจะ Default อยูใ่นหนา้                

                  ซ่ึงจะไม่สามารถแกไ้ขได ้ หากตอ้งการแกไ้ขใหค้ลิก  

4.4 การแก้ไข  Purchase Request ให ้ Double  Click  ไปท่ีชอ้ความท่ีตอ้งการ จะสามารถ

แกไ้ขขอ้มูลไดท้นัทีโดยระบบจะบนัทึกใหอ้ตัโนมติั 

4.5 กรณีมีการอนุมัติในระบบ  ตอ้งใหผู้มี้สิทธ์ิสูงสุดยกเลิกการอนุมติัก่อนจึงจะแกไ้ขได ้

(ขึ้นอยูก่บัการก าหนดสิทธ์ิผูใ้ชร้ะบบ) 

4.6 คลิก    หากตอ้งการลบใบขอซ้ือ  แต่เลขท่ีใบขอซ้ือจะรันขา้มไปเม่ือท าใบ

ขอซ้ือใหม่ 
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4.7 หากตอ้งการลบเฉาะรายการสินคา้ใหก้ด Delete ท่ีคียบ์อร์ด จะแสดงดงัรูปท่ี 5 

 

 

รูปท่ี 4.12  Confirm delete   

คลิก  OK  หากยนืยนัการลบรายการสินคา้ 

คลิก Cancel  เพื่อยกเลิกการลบรายการสินคา้ 

4.8 Vendor Quotation  การสร้าง, ค้นหา และการแก้ไขรายการใบเสนอราคาแต่ละร้านค้า 

  

 

 

 

 

  

 

 

      รูปท่ี 4.13 Vendor  Quotation 

1. การสร้าง Quotation  ให้คลกิ จากน้ันบันทึกข้อมูลต่อไปนี้ 

2. Vendor     ร้านคา้ท่ีเสนราคา 

3. Date วนัท่ีเร่ิมเสนอราคา – วนัท่ีส้ินสุดการเสนอราคา คลิก         เพื่อเปล่ียน

วนัท่ี 

4. Reference  ขอ้มูลอา้งอิง 

5. Remark  รายละเอียดอธิบายรายการ (ถา้มี) 
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จากนั้นกด  Insert  ท่ีคีย์บอร์ด จะแสดงดังรูป ท่ี 4.14 บันทึกข้อมูลต่อไปนี้   

 

 

 

    

 

รูปท่ี 4.14 Modify Vender Quotation จากการ Insert 

1. Code   รหสัสินคา้ คลิก      เพื่อคน้หารายการสินคา้ 

2. Price  ราคาท่ีเสนอ 

3. Last Price  ราคาสินคา้ท่ีเสนอมาคร้ังล่าสุด 

              คลิก  OK  หากตอ้งการบนัทึก 

              คลิก  Cancel  หากตอ้งการยกเลิก 

                                    การ Export ใบเสนอราคาออกไปเก็บไวใ้นรูปแบบของ  

                                                       การ Import ใบเสนอราคาใบรูปแบบ Excel เขา้มาในระบบ 

         การส่งขอ้มูลจาก Vendor Quotation 

            การ Copy ใบเสนอราคาไปยงัร้านคา้รายอ่ืน 
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5) Purchasing  เป็นเมนูท่ีก าหนดขึ้นมาส าหรับการขอซ้ือสินคา้ (PR) การสั่งซ้ือสินคา้ (PO) 

การตรวจสอบใบสั่งซ้ือคงคา้ง (Outstanding PO) การตรวจสอบประวติัการสั่งซ้ือ (History) 

การยกเลิกใบสั่งซ้ือ (Cancel PO) การอนุมติัการสั่งซ้ือ (Approve) โดยมีเมนูยอ่ยและ

วิธีการใชง้านตามล าดบัดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.15  Purchasing 

5.1 Purchase Request การค้นหา และการกรอกข้อมูลใบขอซ้ือ (Purchase Req.) 

      เป็นเมนูท่ีใชใ้นการ คน้หา,สร้าง และแกไ้ขขอ้มูลการขอซ้ือ ดงัรูปภาพ 4.16 

 

 

 

  

 

 

       

รูปภาพท่ี  4.16  Purchase Request 



26 
 

5.2 การสร้าง Purchase Request ให้คลกิ                                     จากน้ันบันทึกข้อมูลต่อไปนี ้    

5.2.1 Date                                                                                                                           

วนัท่ีเราท าการขอซ้ือระบบจะ Default ใหอ้ตัโนมติั สามารถเปล่ียนวนัท่ี     

         ไดโ้ดยคลิก หรือคียว์นัเดือนปีลงใน    ช่องวนัท่ีแต่ตอ้งใส่ 

สัญลกัษณ์ใหถู้กตอ้ง เช่น 12/04/2021 

5.2.2 P.R. No.                                                                                                                       

เลขท่ีใบขอซ้ือซ่ึงระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั ซ่ึงขึ้นอยูก่บั Configuration  

5.2.3 Delivery Date                                                                                 

วนัท่ีตอ้งการสินคา้ซ่ึงระบบจะรันวนัท่ีใหอ้ตัโนมติั สามารถเปล่ียนวนัท่ี คลิก            

หรือคียว์นัเดือนปีลงไปในช่องวนัท่ีไดแ้ต่ตอ้งใส่สัญลกัษณ์ใหถู้ก 

5.2.4 Department                                                                                  

แผนกท่ีขอซ้ือซ่ึงระบบจะ Default ให้อตัโนมติั สามารถเปลี่ยนแผนกโดยคลิก   

5.2.5  Store                                                                                                          

คลงัหรือสถานท่ีเก็บสินคา้ คลิก เพื่อเลือกคลงัหรือสถานท่ีเก็บสินคา้ 

5.2.6 TAX Include                                                                                                    

สินคา้น้ีรวมภาษีหรือไม่ ถา้เลือก N คือยงัไม่รวมภาษี ถา้เลือก Y คือราคาท่ีรวม

ภาษีแลว้ 

5.2.7 P.R. Description                                                                      

รายละเอียดเพิ่มเติมในใบขอซ้ือ  จากนั้นกด Insert ท่ีคียบ์อร์ด จะปรากฏดงัรูป

ท่ี 4.17 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.17  Modify Purchase Request 
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บันทึกข้อมูลท่ีต้องการทีละช่องตามล าดับดังนี ้

1. Code รหสัสินคา้ สามารถพิมพไ์ดเ้องหรือคลิก          เพื่อคน้หาสินคา้ 

2. Purchase History  ตอ้งการดูประวติัการซ้ือสินคา้น้ีคลิก  

3. Check Quotation  ตอ้งการดูใบเสนอราคา 

4. Vendor  ช่ือร้านคา้สามารถพิมพไ์ดเ้องหรือคลิก         เพื่อคน้หา 

5. Remark ใส่ขอ้ความท่ีตอ้งการ 

6. Store คลงั หรือสถานท่ีเก็บสินคา้ ระบบจะ Default ใหอ้ตัโนมติั คลิก           หาก 

ตอ้งการเปล่ียนคลงัสินคา้ 

7. On hand Qty  สินคา้คงเหลือในคลงั 

8. Unit  หน่วยนบัของสินคา้ 

9. Order Qty  จ านวนท่ีตอ้งการขอซ้ือ 

10. Unit Price  ราคาต่อหน่วย 

11. Total Price  ราคารวม 

12. Dis % เปอร์เซ็นตส่์วนลดการคา้ 

13. Dis Amt  มูลค่าส่วนลดการคา้ 

14. Vat % เปอร์เซ็นตภ์าษีมูลค่าเพิ่ม 

15. Vat Amt  มูลค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม 

16. Amount  ราคาสินคา้ก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

17. Acc No. รหสับญัชี 

18. Budget ประมาณการในการซ้ือสินคา้ หากตอ้งการใหแ้สดงในงบ 

19. คลิก OK หากตอ้งการบนัทึก 

20. คลิก Cancel หากตอ้งการยกเลิก 

21. กรณีการอนุมติัผา่นระบบให้คลิก  ดว้ย หากไม่ท าในหวัขอ้น้ี

เจา้หนา้ท่ีจดัหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีท างานในล าดบัถดัไปจะมองไม่เห็นใบขอซ้ือใบน้ี 

  ผูจ้ดัท า 

  ผูต้รวจสอบ 
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  ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 

  ผูจ้ดัการทัว่ไป/ผูมี้อ  านาจ 

22. เม่ือใส่ขอ้มูลครบทุกรายการจากนั้นคลิก   หากตอ้งการบนัทึก คลิก 

  หากตอ้งการยกเลิก คลิก      หากตอ้งการพิมพใ์บขอซ้ือ 

23. คลิก                                        เพื่อให้ระบบตรวจสอบราคาซ้ือคร้ังสุดทา้ย 

24. คลิก                                        เพื่อให้ระบบดึงสินคา้ท่ีมีปริมาณต ่ากวา่ Min มาท าใบขอ

ซ้ือ ทั้งน้ีขึ้นอยูก่บัการ  ตั้งค่าท่ี item >           

25. คลิก                                        เพื่อใชต้น้แบบใบขอซ้ือท่ีตั้งค่าไว ้ Market List > Order 

List 

26. คลิก                                        หากตอ้งการใหเ้หลือเพียงแค่รายการท่ีขอซ้ือ 

27. คลิก                                        หากตอ้งการ  Copy ใบขอซ้ือเป็น Template 

28. คลิก                                         ระบบจะดึงราคาและร้านคา้ ท่ีซ้ือคร้ังสุดทา้ยมาให้ 

5.3 การค้นหา  Purchase Request มี Options Search สามารถค้นหาได้ 6 วิธี คลกิ         เพ่ือเลือก

วิธีค้นหา 

5.3.1 P.R. No.  

การคน้หาดว้ยเลขท่ีใบขอซ้ือ ใส่เลขท่ีใบขอซ้ือในช่องวา่งจากนั้นคลิก  

หากตอ้งการคน้หาใบขอซ้ือท่ีไดอ้อกใบสั่งซ้ือแลว้ให ดว้ย 

5.3.2 Date  

การคน้หาดว้ยวนัท่ี เลือกวนัท่ีโดยคลิก        จากนั้นคลิก                      

5.3.3 Delivery Date   

การคน้หาดว้ยวนัท่ีตอ้งการสินคา้ เลือกวนัท่ีโดยคลิก       จากนั้นกด  

5.3.4  Department   

การคน้หาดว้ยแผนกท่ีขอซ้ือ ใส่รหสัแผนก จากนั้นคลิก   

 5.3.5  Store    
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 การคน้หาดว้ยคลงัหรือสถานท่ีเก็บสินคา้ วส่รหสัคลงัสินคา้ จากนั้นคลิก  

5.3.6  Multi Search   

จะปรากฎดงัรูปท่ี 4.18 หากตอ้งการคน้หาพร้อมกนัหลาย Field คลิก           

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี  4.18  Multi Search 

5.4  การแก้ไข Purchase Request ให้ Double Click ไปที่ข้อความที่ต้องการ จะสามารถแก้ไขข้อมูล

ได้ทันทีโดยระบบจะบันทึกให้อตัโนมัติ 

กรณีมีการอนุมติัในระบบ ตอ้งใหผู้มี้สิทธ์ิสูงสุดยกเลิกการอนุมติัก่อนจึงจะแกไขได ้ 

คลิก             หากตอ้งการลบใบขอซ้ือ แต่เลขท่ีใบขอซ้ือจะรันขา้มไปเม่ือท าใบขอซ้ือใหม่ 

หากตอ้งการลบเฉพาะรายการสินคา้ให ้Delete ท่ีคียบ์อร์ดจะแสดงดงัรูปท่ี 4.19 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี  4.19  Confirm Delete 

คลิก OK หากยนืยนัการลบรายการสินคา้ 
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คลิก Cancel เพื่อยกเลิกการลบรายการสินคา้ 

5.5  Purchase Order การค้นหา และ กรอกข้อมูลใบส่ังซ้ือ 

จะพบเมนูย่อยอกี 4 เมนู คือ 1. Generate P.O. From P.R. 

       2. Create / Edit P.O. 

       3. Split Purchase Order และ 

       4. Reprint P.O. ซ่ึงจะตั้งค่าต่างกนัดงัน้ี 

Generate P.O. From P.R. ใชส้ าหรับการ จดัท าใบสั่งซ้ือ ซ่ึงแผนกต่างๆไดอ้อกใบขอซ้ือในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รูปท่ี  4.20  Generate Purchase Order 

5.5.1 การ Generate Purchase Order น้ันจะมีให้เลือกอยู่ 2 วิธี คือ จาก PR หรือ market List ให้ท า

ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

          5.5.1.1  คลิก         ท่ีหวัขอ้                                                            เพื่อเลือกประเภท 

          5.5.1.2 คลิก                         เพื่อให้ระบบแสดงขอ้มูลใบขอซ้ือ 
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          5.5.1.3 คลิกขวาท่ีใบขอ ซ้ือ หาก แสดงวา่ทุก Item สินคา้สั่งซ้ือ

โดยร้านเดียวกนั 

 

   

 

 รูปท่ี  4.21  Assign Vender All Item 

ถา้แต่ละ Item สั่งซ้ือต่างร้านคา้ใหไ้ป Enter ทีละ Item เพื่อเลือกร้านคา้ตามรูปท่ี 4.22  

  

 

  

 รูปท่ี 4.22 เลือกร้านค้า 

       5.5.1.4  คลิก           เพื่อเลือกร้านคา้  

       5.5.1.5 คลิก                               เพื่อดูประวติัการสั่งซ้ือ 

       5.5.1.6  คลิก                         หากตอ้งการบนัทึกรายการ 

       5.5.1.7  คลิก                         หากตอ้งการยเลิก 

       5.5.1.8  คลิก                         หากตอ้งการลบช่ือร้านคา้ 

 โดยปกติระบบจะดึงราคาท่ีซ้ือคร้ังสุดทา้ยมาให้อตัโนมติั หากตอ้งการเปล่ียนแปลงราคาให ้

Enter ท่ีคียบ์อร์ดทีละ Item เพื่อใส่ราคา จากนั้นคลิกขวาท่ีใบขอซ้ือ คลิก Mark เพื่อเลือกใบขอซ้ือท่ี

จะออกใบสั่งซ้ือ ตามรูปท่ี 4.23  
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รูปท่ี  4.23  Mark Item 

       5.5.1.9  คลิก                                        เพื่อท าการ พิมพใ์บสั่งซ้ือ เม่ือ Generate เรียบร้อยจะ 

      ปรากฏตามรูปท่ี 4.24   

 

 

 

รูปท่ี  4.24  Generate PO finish 

5.5.1.10 การค้นหา Purchase Request มี Options Search สามารถค้นหาได้ 5 วิธี คลิก         เพ่ือ

เลือกวิธี ค้นหา 

5.5.10.1  PR. No.  

การคน้หาดว้ยเลขท่ีใบขอซ้ือ ใส่เลขท่ีใบขอซ้ือในช่องวา่งจากนั้นคลิก                       

5.5.10.2  Date    

การคน้หาดว้ยวนัท่ี เลือกวนัท่ีโดยคลิก       จากนั้นคลิก                      

5.5.10.3  Delivery Date   

การคน้หาดว้ยวนัท่ีตอ้งการสินคา้ เลือกวนัท่ีโดยคลิก       จากนั้นคลิก                    

5.5.10.4 Department    

การคน้หาดว้ยแผนกท่ีขอซ้ือ ใส่รหสัแผนก จากนั้นคลิก                      

5.5.10.5 Store    

การคน้หาดว้ยคลงัหรือสถานท่ีเก็บสินคา้ ใส่รหสัคลงัสินคา้ จากนั้นคลิก                      
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5.5.2  การแก้ไข Purchase Order สามารถไปแก้ไขได้ในหัวข้อ Create / Edit P.O 

       5.5.2.1  Create / Edit P.O. ใชส้ าหรับ กรณีไม่ไดอ้อกใบสั่งซ้ือในระบบ และแกไ้ขใบสั่งซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.25  Create / Edit P.O 

 

5.5.2.2  การสร้าง Purchase Order ให้คลกิ                     จากน้ันบันทึกข้อมูลต่อไปนี้ 

1.   Vendor Name   

ร้านคา้ท่ีตอ้งการสั่งซ้ือสินคา้ คลิก          เพื่อเลือกร้านคา้   

2.   Date    

วนัท่ีเราท าการขอซ้ือซ่ึงระบบจะ Default ให้อตัโนมติั สามารถเปล่ียนวนัท่ีไดโ้ดยคลิก 

   หรือคียว์นัเดือนปีลงไปในช่องวนัท่ีไดแ้ต่ตอ้งใส่สัญลกัษณ์ใหถู้กตอ้ง 

 3.  P.R. No.    

 เลขท่ีใบขอซ้ือซ่ึงจะตอ้งท าการคียเ์ลขท่ีใบขอซ้ือเอง 
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 4.  Delivery Date   

 วนัท่ีตอ้งการสินคา้ สามารถเปลี่ยนวนัท่ีไดโ้ดยคลิก        หรือคียว์นัเดือนปี ลงช่องวนัท่ี

ไดแ้ต่ตอ้งใส่สัญลกัษณ์ใหถู้กตอ้ง เช่น 12/05/2021 

 5.  Credit    

 จ านวนวนัท่ีตอ้งการไดรั้บเครดิตจากร้านคา้โดยปกติจะดึงมาอตัโนมติั 

 6.  TAX Include   

 สินคา้น้ีราคารวมภาษีหรือไม่ ถา้เลือก N คือยงัไม่รวมภาษี ถา้เลือก Y คือราคาท่ีรวมภาษี

แลว้ ถา้ต๊ิก                      หมายถึง สินคา้ทุกรายการมีภาษี 

 7.  Remark   

 ใส่ขอ้ความท่ีตอ้งการ 

 8.  Delivery Place   

 คลงัหรือสถานท่ีเก็บสินคา้ คลิก         เพื่อเลือกคลงัหรือสถานท่ีเก็บสินคา้ 

 9.  PO Description   

 รายละเอียดเพิ่มเติมในใบขอซ้ือ 

จากนั้นใชก้ด Insert ท่ีคียบ์อร์ด จะปรากฏดงัรูปท่ี 4.26  

 

 

 

 

 

 

                                               รูปท่ี 4.26  Modify Purchase Order 
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บันทึกข้อมูลท่ีต้องการแต่ละช่องตามล าดับดังนี ้

1. Code  รหสัสินคา้ สามารถพิมพไ์ดเ้อง หรือ คลิก         เพื่อคน้หาสินคา้ 

2. Unit  หน่วยนบัของสินคา้ 

3. Qty  จ านวนท่ีตอ้งการขอซ้ือ 

4. Price  ราคาต่อหน่วย 

5. Total Price  ราคารวม 

6. Dis %  เปอร์เซ็นตส่์วนลดการคา้ 

7. Dis Amt  มูลค่าส่วนลดการคา้ 

8. Vat % เปอร์เซ็นตภ์าษีมูลค่าเพิ่ม 

9. Vat Amt มูลค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม 

10. Amount ราคาสินคา้ก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

11. Acc No. รหสับญัชี 

12. Budget ประมาณการในการซ้ือสินคา้ หากตอ้งการใหแ้สดงในงบ 

13. Note ใส่ขอ้ความท่ีตอ้งการ 

14. Deposit % เปอร์เซ็นตก์ารจ่ายมดัจ าค่าสินคา้ 

15. Deposit Amt มูลค่าการจ่ายมดัจ าค่าสินคา้ ก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

16. คลิก  OK  หากตอ้งการบนัทึก 

17. คลิก  Cancel  หากตอ้งการยกเลิก 

18. กรณีมีการอนุมติัผา่นระบบใหค้ลิก                               ดว้ย หากไม่ท าในหวัขอ้น้ี 

เจา้หนา้ท่ีท่ีท างานในล าดบัถดัไปจะมองไม่เห็นใบสังซ้ือน้ี 

                                ผูจ้ดัท า 

   ผูต้รวจสอบ 

  ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 

                                 ผูจ้ดัการทัว่ไป/ผูมี้อ  านาจ 

19. เม่ือใส่ขอ้มูลครบทุกรายการ จากนั้น คลิก                        หากตอ้งการบกัทึก คลิก                           

หากตอ้งการยกเลิก คลิก                               หากตอ้งการพิมพใ์บสั่งซ้ือ 
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5.5.3  Split Purchase Order  

           ใชส้ าหรับกรณีโอนสินคา้บางตวัจากร้านคา้เดิมไปสั่งซ้ือร้านคา้รายใหม่โดยระบบจะสร้าง

ใบสั่งซ้ือใหอ้ตัโนมติั ตามรูปภาพท่ี 4.27  Split Purchase Order 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปท่ี  4.27  Split Purchase Order 

การ Split Purchase Order มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. ใส่เลขท่ีใบสั่งซ้ือท่ีตอ้งการ Split จากนั้นคลิก                         ระบบจะแสดงเฉพาะ

รายการท่ีตอ้งการ หรือคลิก                     เพื่อแสดงรายการทั้งหมด 

2. คลิกขวาท่ีช่ือสินคา้ คลิก                                       หรือกดเคร่ืองหมาย + ท่ีคียบ์อร์ด 

ระบบจะ Mark เคร่ืองหมาย          สีแดงหลงัช่ือสินคา้ คลิก                      เพื่อ

เลือกร้านคา้รายใหม่ และระบบจะแจง้ใหท้ราบถึงรหสัของร้านคา้รายใหม่  ดังรูปภาพท่ี

4.28  Split vender 
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    รูปท่ี  21  Split vender 

ระบบจะท าการ สร้างใบสั่งซ้ือขึนมาใหม่ แต่จะอา้งอิงใบขอซ้ือใบเดิมไว ้จากนั้นใหไ้ปพิมพใ์บสั่ง

ซ้ือในหวัขอ้ Create / Edit PO เพื่อเป็นเอกสารอา้งอิง 

5.5.4  Reprint Purchase Order 

          ใชส้ าหรับ สั่งพิมพใ์บสั่งซ้ือทดแทนใบเดิมท่ีสูญหายหรือช ารุด กรณีน้ีจะใหสิ้ทธ์ิเฉพาะผูมี้

อ  านาจเท่านั้นท่ีสามารถสั่งพิมพไ์ด ้ จะแสดงดงัรูปภาพท่ี 4.29   

 

 

 

  

รูปท่ี  4.29  Reprint Purchase Order 

5.5.4  การ Reprint Purchase Order คลกิ มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้

1. ใส่เลขท่ีใบสั่งซ้ือท่ีตอ้งการ Reprint จากนั้นคลิก                     ระบบจะแสดงเฉพาะ

รายการท่ีตอ้งการ หรือ 

2. คลิก                      เพื่อแสดงรายการทั้งหมด 

3. คลิก           เพื่อพิมพต์น้ฉบบัใบสั่งซ้ือ 

4. คลิก          เพื่อพิมพส์ าเนาใบสั่งซ้ือ 
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5.5.4.1  การค้นหา Reprint Purchase Order สามารถค้นหาดั้งนี ้คลกิ         เพ่ือเลือกวิธีค้นหา 

1. PO #    

การคน้หาดเวยเลขท่ีใบสั่งซ้ือ ใส่เลขท่ีใบสั่งซ้ือในช่อง Tax Search จากนั้นคลิก  

2. PO Date                                                                                                                                    

การคน้หาดว้ยวนัท่ี เลือกวนัท่ีโดยคลิก       จากนั้น  

3. Vendor                                                                                                                                   

การคน้หาดว้ยรหสัร้านคา้ ใส่รหสัร้านคา้ในช่อง Tax Search จากนั้นคลิก                        

4. PR #                                                                                                                                                           

การคน้หาดว้ยเลขท่ีใบขอซ้ือ ใส่เลขท่ีใบขอซ้ือในช่อง Tax Search จากนั้นคลิก                

5. Delivery Date                                                                                                                            

การคน้หาดว้ยวนัท่ีตอ้งการสินคา้ เลือกวนัท่ีโดยคลิก        จากนั้นคลิก                   

5.5.4.2  Outstanding Purchase Order การค้นหา และ ดูข้อมูลในใบส่ังซ้ือ 

จะเป็นเมนูท่ีใชใ้นการ คน้หาใบสั่งซ้ือคงคา้งท่ียงัไม่ไดรั้บสินคา้ จะปรากฎดงัรูปภาพท่ี 4.30  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 รูปท่ี 4.30  Outstanding Purchase Order 
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5.5.4.3  การค้นหา  Outstanding Purchase Order สามารถค้นหาได้ดังนี ้         

1. Vendor Name                                                                                                                      

   การคน้หาดว้ยช่ือร้านคา้ ใส่ช่ือร้านคา้ ในช่อง Tax Search จากนั้นคลิก 

2. Vendor ID                                                                                                                                                 

การคน้หาดว้ยรหสัร้านคา้ ใส่รหสัคา้ ในช่อง Tax Search จากนั้นคลิก  

3. P/O #                                                                                                                                          

การคน้หาดว้ยเลขท่ีใบสั่งซ้ือ ใส่เลขท่ีใบสั่งซ้ือในช่อง Tax Search จากนั้น  คลิก 

4. Del. Date                                                                                                                                                                  

การคน้หาดว้ยวนัท่ีตอ้งการสินคา้ เลือกวนัท่ีโดยคลิก จากนั้นคลิก                         

5. To Store                                                                                                                                       

การคน้หาดว้ยรหสัคลงัสินคา้ ใส่รหสัร้านคา้ในช่อง Tax Search จากนั้นคลิก                             

6.   Cancel Purchase Order 

จะเป็นเมนูท่ีใชใ้นการยกเลิกใบสั่งซ้ือคงคา้งท่ีไม่ตอ้งการสินคา้แลว้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปท่ี  4.31  Cancel Purchase Order 

 



40 
 

6.1  การ Cancel Purchase Order สามารถยกเลกิได้ 2 วิธี ดังนี ้

1.  คลิกขวาท่ีรายการ หากเลือก                                                                     จะเป็นการยกเลิก 

ใบสั่งซ้ือพร้อมกนัหลายใบ หรือสามารถกด + ท่ีคียบ์อร์ดไดเ้ช่นกนั ระบบจะ Mark เคร่ืองหมาย            

พร้อมกบัใส่เหตุผลท่ียกเลิก ดังรูปภาพท่ี 4.32  สีแดงคลิก                       

 

  

 

 รูปท่ี    Cancel PO 

2. คลิก Confirm  หากตอ้งการยนืยนั และคลิก Cancel หากตอ้งการยกเลิก คลิกขวาท่ีรายการ 

หากเลือก                                                                     จะเป็นการยกเลิกใบสั่งซ้ือทีละใบ หรือ

สามารถกดเคร่ืองหมาย + ท่ีคียบ์อร์ดไดเ้ช่นกนั ระบบจะ Mark เคร่ืองหมาย            

พร้อมใส่เหตุผล ดังรูปภาพท่ี 4.33 สีแดงคลิก                        

  

 

 

 

 

 รูปท่ี  4.33  Cancel PO 

คลิก Confirm หากตอ้งการยืนยนั และคลิก Cancel หากตอ้งการยกเลิก 

 
 
 

 
 



41 
 

บทที่ 5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
5.1  สรุปผลโครงงานหรืองานวิจัย 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 
         จากการท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานในบริษทั ภกัดี ฮอสพิทาลิต้ี จ ากดั ในต าแหน่ง 

พนกังานเจา้หน้ีและจดัซ้ือ และไดจ้ดัท าโครงงานเร่ือง “ขั้นตอนการจดัท าใบสั่งซ้ือดว้ยโปรแกรม
ส าเร็จรูปโคแมนช่ี” นั้นไดส้รุปตรงตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้ดงัน้ี 

-  มีความรู้ความเขา้ใจในขั้นตอนการสั่งซ้ือ 
- มีทกัษะการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปโคแมนช่ีเพิ่มขึ้น 
- มีแนวทางปฏิบติังานส าหรับนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปหรือบุคคลท่ีสนใจ  

 
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
          5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา  
   -  น าความรู้จากการศึกษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานจริง 
   -  เพิ่มทกัษะในการท างาน 
                   5.2.2 ปัญหาท่ีพบในการปฏิบติังาน 
   -  เกิดขอ้ผิดพลาดในการปฏิบติังาน ท าใหก้ารปฏิบติังานล่าชา้ในช่วงแรกๆของการ
ปฏิบติังาน 
          5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 
   -  นกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปควรศึกษาขอ้มูล เก่ียวกบังานท่ีตอ้งปฏิบติัเพิ่มเติมก่อนออกไป
ปฏิบติังาน 
   -  เม่ือพนกังานท่ีปรึกษาอธิบายขั้นตอนต่างๆในการท างานควรจดบนัทึกและท าความ
เขา้ใจจะสามารถท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
               -  บริษทัควรหาร้านคา้ท่ีเสนอราคามากขึ้น จะไดเ้ป็นตวัเลือกในกรณีท่ีสินคา้ขาดตลาด 
และอาจไดร้้านคา้ท่ีมีราคาถูกกวา่เดิมดว้ย 
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รูปภาพขณะปฏิบัติงาน 
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