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10.  การควบคุมภายใน 
 

10.1    การประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในโดยคณะกรรมการบริษัท 

 ในการประชุมคณะกรรมการบริษัท ครัง้ท่ี 2/2556 เม่ือวนัท่ี 28 กุมภาพนัธ์ 2556 โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบเข้าร่วมประชุม
ด้วยครบทัง้ 3 ทา่น คณะกรรมการได้ประเมินระบบควบคมุภายในโดยการซกัถามข้อมลูจากฝ่ายบริหารเก่ียวกบัความเพียงพอของระบบ
การควบคมุภายในของบริษัท ทัง้ 5 ส่วน คือ องค์กรและสภาพแวดล้อม การบริหารความเส่ียง การควบคมุการปฏิบตัิงานของฝ่ายบริหาร 
ระบบสารสนเทศและการส่ือสารข้อมลู และระบบการติดตาม ภายหลงัจากการประเมินแล้วคณะกรรมการมีความเห็นว่า บริษัท มีระบบ
ควบคุมภายในท่ีเพียงพอและเหมาะสมกับสภาพลักษณะการประกอบธุรกิจของบริษัท นอกจากนี ้คณะกรรมการได้ส่งเสริมและ
สนบัสนนุให้ฝ่ายบริหารด าเนินการพัฒนาคณุภาพของระบบการควบคมุภายในอย่างต่อเน่ืองเพ่ือเสริมสร้างการก ากบัดูและกิจการท่ีดี 
(Good Corporate Governace) ส าหรับผลการประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของบริษัททีผ่านการพิจารณาจาก
ฝ่ายบริหารแล้ว มีดงันี ้ 

1. องค์กรและสภาพแวดล้อมของบริษัท 

บริษัทมีโครงสร้างองค์กรและสภาพแวดล้อมท่ีดีส่งเสริมระบบการควบคมุภายในให้สามารถด าเนินไปได้ตามท่ีบริษั ทวาง
นโยบายไว้ โดยมีการก าหนดเป้าหมายการด าเนินธุรกิจอย่างชดัเจนและวดัผลได้เป็นแนวทางปฏิบตัใิห้แก่องค์กร อีกทัง้ยงัมี
การแบง่ระดบัชัน้พนกังานรวมถงึขอบเขตหน้าท่ีไว้อย่างชดัเจน 

2. การบริหารความเส่ียง 

บริษัทมีการประเมินผลการด าเนินธุรกิจอย่างสม ่าเสมอ และ มีการวิเคราะห์ถึงความเส่ียงต่างๆ ท่ีอาจเกิดขึน้ โดยผู้บริหาร
ของบริษัทได้มีการจดัท าแผนบริหารความเส่ียงขององค์กรซึง่ได้รับการอนมุตัิจากคณะกรรมการบริษัท โดยคณะกรรมการ
ได้มีการประชมุเพ่ือคอยตดิตามการปฏิบตังิานของฝ่ายบริหารอย่างสม ่าเสมอ 

3. การควบคมุการปฏิบตังิานของฝ่ายบริหาร 

บริษัทมีการควบคมุการปฏิบตัิงานของฝ่ายบริหารได้ในระดบัท่ีดี โดยมีการก าหนดอ านาจและระดบัการอนมุตัริายการอย่าง
เหมาะสม มีการแบง่แยกอ านาจหน้าท่ีในการปฏิบตังิานอย่างชดัเจนเพ่ือป้องกนัการทจุริต บริษัทยงัมีนโยบายป้องกนัความ
ขัดแย้งทางผลประโยชน์ในกรณีรายการระหว่างกัน โดยในการอนุมัติรายการทุกระดับชัน้ ผู้ ท่ีมีส่วนได้เสียหรือมีความ
ขดัแย้งทางผลประโยชน์จะไม่มีอ านาจอนมุตั ิหรือ ออกเสียงเพ่ืออนมุตัริายการดงักล่าว 

4. ระบบสารสนเทศและการส่ือสาร 

บริษัทมีระบบการจดัเก็บข้อมลูและสารสนเทศท่ีสามารถน าไปใช้เพ่ือประโยชน์ต่อการด าเนินธุรกิจอย่างเพียงพอ และมีการ
จดัท าข้อมลูท่ีมีสาระส าคญัประกอบการตดัสินใจเพ่ือเสนอต่อการประชุมคณะกรรมการบริษัทล่วงหน้าก่อนการประชุมทกุ
ครัง้  

5. ระบบการตดิตาม 

บริษัทมีการติดตามผลการด าเนินงานอย่างสม ่าเสมอนอกจากนี ้คณะกรรมการตรวจสอบ ยังได้มีการอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบภายในซึง่ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการปฏิบตัิงานในด้านต่างๆขององค์กร โดยมอบหมายให้ฝ่ายตรวจสอบ
ภายในได้รายงานผลโดยตรงตอ่คณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาและด าเนินการแก้ไขตอ่ไป 
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10.2    ข้อสังเกตของผู้สอบบัญชีส าหรับระบบการควบคุมภายในของบริษัท 

ในรอบปีบญัชี 2555 (1 มกราคม 2555 – 31 ธันวาคม 2555) บริษัท ไพร้ซวอเตอร์เฮ้าส์ คเูปอร์ส เอบีเอเอส จ ากดั ซึง่เป็นผู้สอบ
บญัชีได้ให้ข้อสงัเกตในการตรวจสอบงบการเงิน และ บริษัทได้ด าเนินการแก้ไข โดยมีรายละเอียด ดงัตอ่ไปนี ้

 
ล าดับ ประเดน็ข้อตรวจพบ ระดับ

ความ
เส่ียง 

ข้อเสนอแนะ รายละเอียด 
การแก้ไข 

1 กรณีที่มีงานเพิ่มหรือเปล่ียนจากสัญญา
เดมิ บริษัทเร่ิมการท างานก่อนการแก้ไข
เปล่ียนมูลค่างานในสัญญา 
 
ส าหรับงานเพิ่มหรือเปล่ียนแปลง บริษัทจะมี
การท างานเพิ่มหรือเปล่ียนงานไปก่อนการ
จดัท าและลงนามในสญัญา และบริษัทจะ
บนัทกึรายได้ส าหรับงานเพิ่มก็ตอ่เม่ือได้มีการ
ลงนามในสญัญาจริงแล้ว 
 
ต้นทนุงานส่วนเพิ่มที่น ามาปรับปรุงกบั
ประมาณการต้นทนุ ซึง่น ามาค านวณรายได้ใน
แตล่ะงวดบญัชีอาจท าให้รายได้ต ่ากวา่ความ
เป็นจริง เน่ืองจากไม่ได้น ามลูค่างานส่วนเพิ่มท่ี
บริษัทอาจจดัเก็บเพิ่มเตมิได้มาค านวณรายได้ 
 
 

ต า่ บริษัทควรจดัท าสญัญาเพิ่มหรือลดงาน
อย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษร ทนัทีท่ีทราบวา่
มีการเปล่ียนแปลงงาน  โดยควรก าหนด
ระยะเวลาจดัท าภายใน 1 เดือนเป็นอย่าง
ช้า 

ฝ่ายบริหารได้เพิ่ม
การตดิตาม
สญัญา
เปล่ียนแปลงงาน
อย่างเคร่งครัด 

2 ส าหรับวัตถุดบิบางชนิด หน่วยนับในใบ
เบิกวัตถุดบิกับใบส่ังผลิตแตกต่างกัน 
 
ฝ่ายผลิตจะใช้ใบสัง่ผลิตในการก าหนดวตัถดุบิ
ท่ีต้องการใช้แล้วจดัท าใบเบกิวตัถดุิบไปเบกิท่ี
แผนกคลงัสินค้า  
อย่างไรก็ตามมีวตัถดุบิบางชนิดท่ีมีหน่วยนบัท่ี
แตกตา่งกนัระหว่างในใบสัง่ผลิตและใบเบกิ
วตัถดุิบ ทัง้นีจ้ านวนท่ีทางแผนกคลงัสินค้าจะ
ท าการเบกิจะค านวณจากประสบการณ์ท่ีผ่าน
มาของทางหวัหน้าแผนกวา่ต้องใช้เป็นจ านวน
เทา่ใด  
 
 

ต า่ หน่วยนบัในใบเบกิวตัถุดบิควรเป็นหน่วย
เดียวกนักบัรายละเอียดใบสัง่ผลิตทัง้ใน
เร่ืองของปริมาณ หน่วยนบั และชนิดของ
วตัถดุิบท่ีต้องใช้ 

ผู้บริหารอยู่ใน
ระหวา่งการ
ตรวจสอบหน่วย
นบัในใบสัง่ผลิต
และใบเบกิวตัถดุบิ
เพ่ือให้เป็นหน่วย
เดียวกนั 
ปัจจบุนับริษัทได้มี
การปรับหน่วยนบั
ในเบกิวตัถดุิบให้
ตรงกบัใบสัง่ผลิต
แล้ว  

เพ่ิมเติมข้อมลูให้เป็นปัจจบุนั 
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ล าดับ ประเดน็ข้อตรวจพบ ระดับ
ความ
เส่ียง 

ข้อเสนอแนะ รายละเอียด 
การแก้ไข 

ความแตกตา่งของหน่วยนบัดงักล่าวอาจมีผล
ให้การค านวณต้นทนุของสินค้าคงเหลือ
คลาดเคล่ือนได้ 
 
 

 

10.3 ข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบภายในส าหรับระบบการควบคุมภายในของบริษัท 

โดยการเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจสอบ บริษัทได้ท าการว่าจ้าง บริษัท บีพีอาร์ ออดิท แอนด์ แอดไวเซอร่ี จ ากดั (“บีพีอาร์”)
ซึง่เป็นบริษัทผู้ตรวจสอบบัญชีท่ีได้รับความเห็นชอบจากส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (“ส านักงาน 
กลต”)  มาท าหน้าท่ีเป็นผู้ตรวจสอบภายในของบริษัท โดยทางบีพีอาร์ ได้เข้ามาท าการปรับปรุงคู่มือการปฏิบตังิานของบริษัท ซึง่ได้แล้ว
เสร็จและเร่ิมประกาศใช้เม่ือเดือนสิงหาคม 2555 ซึง่ต่อมาทาง บีพีอาร์ ได้เข้าท าการทดสอบการปฏิบตัิตามระบบท่ีวางไว้ในช่วงระหว่าง
เดือนพฤศจิกายน 2555 และ เดือนกุมภาพันธ์ 2556 โดยได้รายงานผลการทดสอบระบบมายงัคณะกรรมการตรวจสอบของบริษัท ซึ่ง
สามารถแบง่ได้ออกเป็น 2 ช่วง โดยมีรายละเอียด ดงัตอ่ไปนี ้ 
 
ช่วงท่ี 1 (เดือนมกราคม 2556) และ ช่วงท่ี 2 (เดือนกุมภาพันธ์ 2556) 
ทาง บีพีอาร์ ได้ด าเนินการตรวจสอบและประเมิน ระบบงานท่ีส าคญัจ านวน 3 8 ระบบ ดงันี ้

1. ระบบต้นทนุโครงการ 
2. ระบบงานจดัซือ้ 
3. ระบบงานการจ่ายเงินด 
4. ระบบงานต้นทนุการผลิตเฟอร์นิเจอร์ 

5. ระบบงานสินทรัพย์ถาวร 

6. ระบบงานทรัพยากรมนษุย์ 

7. ระบบงานเงินสดย่อย 

8. ระบบการตลาด 

 
โดยมีรายละเอียดผลการตรวจสอบ ดงัตอ่ไปนี ้ 

 
ระบบงานต้นทุนโครงการ และ ระบบงานต้นทุนการผลิตเฟอร์นิเจอร์ 

 
ประเดน็ท่ีตรวจพบ ผลกระทบ/ความเส่ียง ข้อเสนอแนะ ความคิดเหน็ของฝ่าย

บริหาร 
การตดิตามผล 

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ 

1.  วัสดุสิน้เปลือง ท่ีมี
การขอเบิกในใบเบิก
วัตถุดิบโครงการ เช่น 

1.  มี ก า ร เ บิ ก วั ส ดุ
สิ ้ น เ ป ลื อ ง ใ น  BOM 
โดยประมาณไว้ 5% แต่

1.  ควรมีการแจกแจง
แสดงรายละเอียดวัสดุ
สิน้เปลืองตามท่ีได้เบิกใน

1. ฝ่ า ย บ ริ ห า ร ไ ด้ ใ ช้
ประสบการณ์จากการ
ท า ง าน แ ล ะ ก า ร เก็ บ

ผู้ ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติ ด ต าม ผ ล ใน ก า ร
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ประเดน็ท่ีตรวจพบ ผลกระทบ/ความเส่ียง ข้อเสนอแนะ ความคิดเหน็ของฝ่าย
บริหาร 

การตดิตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 
ตะป,ู น๊อต ฯ ซึ่งบริษัท
ใช้ประมาณการไว้ร้อย
ละ 5 ของต้นทุนการ
ผลิตทัง้หมดท่ีแสดงอยู่
ในรายงานโครงสร้าง
ก า ร ผ ลิ ต  ( Bill of 
Material : BOM)  
ไม่ ไ ด้ ถู ก แ จ ก แ จ ง
รายละเอียดรายการ 
  
 
 

ไม่ได้แสดงรายละเอียด
ต าม ท่ี เบิ ก ใน ใบ เบิ ก
วตัถุดิบ ซึ่งท าให้ยากต่อ
การควบคมุการเบกิใช้ 

ใบเบิกวตัถดุิบในรายงาน 
BOM ให้ทราบ  เพ่ื อให้
ง่ายต่อการควบคมุต้นทนุ
วสัดุสิน้เปลืองให้เป็นไป
ตามที่ประมาณการไว้ 
 
 

ตวัเลข ในอดีต ซึง่พบว่า
ต้นทุนวัสดุสิ น้ เป ลือง
ใกล้เคียงร้อยละ 5  ของ
ต้นทุนการผลิตทัง้หมด 
ทัง้นีท้ัง้นัน้ฝ่ายบริหารจะ
ยินดีรับข้อเสนอแนะของ
บริษัทตรวจสอบภายใน 
ในการแสดงแจกแจง
รายละเอียดของวัสดุ
สิ น้ เป ลืองเพิ่ ม เติม ใน
รายงาน BOM 
 
 

ตรวจสอบครัง้ตอ่ไป 

2.  เอกสารสมดุรายวนั
จ่ า ย  ( OE) เ ล ข ท่ี
เอ ก ส ารกับ วัน ท่ี ใน
เอกสารไม่สัมพันธ์กัน 
เน่ืองจากสามารถเข้า
ไปคีย์วันท่ีในเอกสาร
ได้เอง ซึ่งบริษัทจะคีย์
วัน ท่ี ใน เอกสาร  OE 
ตามวัน ท่ี มีการออก
เช็ ค  แ ต่ เล ข ท่ี ข อ ง
เอ ก ส า ร  OE ร ะ บ บ 
Running Number ไป
เร่ือยๆ 

2.  ห าก มี การไป คี ย์
วัน ท่ี ใน เอ กส าร เอ ง 
อ าจท า ให้ เกิ ด ก ร ณี 
Human Error  
ก็คือ หากมีการบันทึก
เอกสารในปริมาณ ท่ี
มาก เอกสารอาจเกิด
ความผิดพลาดได้ง่าย
กวา่อีกท่ีออกโดยระบบ 

 

2.  เจ้ าห น้ า ท่ี ห รือ ผู้ ท่ี
เก่ียวข้องไม่ควรเข้าไปคีย์
วนัท่ีในเอกสารเอง ควรท่ี
จ ะ ใ ห้ ร ะ บ บ  Running 
Date and Number เอ ง 
แ ต่ อ าจ จะ มี ก า ร ระบุ
หมายเหตใุนเอกสารว่ามี
การออก เช็ค และจ่ าย
ช าระในวนัใด 

2.  เน่ืองจากข้อจ ากดั
ของระบบ Express ใน
การบนัทกึเอกสารเข้า
ระบบพร้อมกนัจะเกิด
การ Error ของเลขท่ี
เอกสาร บริษัทจงึใช้การ
บนัทกึแบบ Manual โดย
เจ้าหน้าท่ีจะท าการ
บนัทกึรายการโดยจะยดึ
ตามวนัท่ีจดัท าเอกสาร
เป็นวนัท่ีลงในเอกสาร
ยกเว้นกรณีมีการหกั
ภาษี ณ ท่ีจ่ายเจ้าหน้าท่ี
จะลงวนัท่ีในเอกสาร
ตามวนัท่ีครบก าหนด
ช าระเงิน โดยในบางครัง้
กรณีท่ีเอกสารส่งมา
ล่าช้าและถงึก าหนด
ช าระแล้วจงึมีการบนัทกึ
รายการเข้าระบบท าให้
เกิดเหตกุารณ์วนัท่ีไม่
สอดคล้องกนัดงักล่าว 
 

ผู้ ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติ ด ต าม ผ ล ใน ก า ร
ตรวจสอบครัง้ตอ่ไป 
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บริหาร 

การตดิตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 
 

3.  ค่าใช้จ่ายบางส่วนท่ี
ไม่เก่ียวข้องกบัคา่ใช้จ่าย
ในการผลิต แตบ่นัทกึเข้า
เป็นต้นทุนการผลิตเป็น
คา่ใช้จ่ายการผลิต (OH) 

3.  หากน าค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ี
ไม่เก่ียวข้องกบัต้นทนุการ
ผ ลิ ต จ ริ ง  อ า จ ส่ ง ผ ล
กระทบท าให้ ต้ นทุน ท่ี
เกิดขึน้จริงของโครงการ
สงูไปกวา่ความเป็นจริง 

3.  ต้นทุนการผลิต ควร
เป็นต้นทุนท่ีเกิดขึน้จาก
ก า ร วั ต ถุ ดิ บ ท า งต ร ง 
ค่าแรงงานทางตรง และ
ค่าใช้จ่ายจริงท่ีเก่ียวข้อง
กับ ก ารผ ลิ ต ใน แต่ ล ะ
โครงการ ส่วนค่าใช้จ่าย
อ่ื น ๆ  ค ว รบั น ทึ ก เป็ น
ค่าใช้จ่ายอ่ืนในส่วนของ
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ข อ งบ ริษั ท 
เพ่ือให้สะท้อนถึงต้นทุนท่ี
เกิดขึน้จริงของโครงการ
แตล่ะโครงการ 
 
 

3. ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ข้อเสนอแนะโดยจะน า
รายการดังกล่าวบันทึก
ไว้ในบญัชีค่ารับรองของ
บริษัท 

ผู้ ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติ ด ต าม ผล ในการ
ตรวจสอบครัง้ตอ่ไป 

4.มีการยืมวัตถุดิบ (วง
กบประตู) จากโครงการ
หนึง่ไปอีกโครงการหนึง่  

4.หากไม่มีการตดิตาม
เอกสารท่ีดี อาจจะท าให้
ต้นทนุตอ่โครงการมี
ความคาดเคล่ือน แม้
ต้นทนุการผลิตโดยรวม
จะไม่กระทบก็ตาม 

- 4. มีการยืมวตัถดุบิ (วง
กบประต)ู เพ่ือน ามาใช้
ในโครงการท่ีเร่งดว่น
ก่อน แล้วจงึน าของคืน
กลบัภายหลงั ซึง่มีการ
น าของคืนกลบัให้
โครงการท่ีถูกยืมไป
เรียบร้อยแล้ว 

4. ส านกังานได้
ตรวจสอบเอกสารการ
ยืมวตัถุดบิระหวา่ง
โครงการและมีการคืน
กลบัไปตามจ านวนท่ี
ได้ยืมกนัเรียบร้อย
แล้ว 

  
ระบบการจัดซือ้ ระบบงานสินทรัพย์ และ ระบบทรัพยากรมนุษย์ 
ประเดน็ท่ีตรวจพบ ผลกระทบ/ความเส่ียง ข้อเสนอแนะ ความคิดเหน็ของฝ่าย

บริหาร 
การตดิตามผล 

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ 

1.  การจัดเก็บประวัติ
ข้อมูลของ Supplier ไม่
ค่ อ ย เ ป็ น ห ม ว ด ห มู่ 
เอกสารเก่ียวกับข้อมูล
ข อ ง  Supplier แ ต่ ล ะ
รายก็มีไม่ครบถ้วน 

1. ท า ใ ห้ ไม่ มั่ น ใ จ ว่ า
ข้อมลูของ Supplier เป็น
ข้ อ มู ล ท่ี เ ป็ น จ ริ งห รือ
น่ า เ ช่ื อ ถื อ ห รื อ ไ ม่ 
Supplier รายดังกล่าวมี
ตวัตนหรือไม่ 

1.  ค ว ร จั ด เก็ บ ป ร ะ วั ติ 
Supplier โดย เรียงล าดับ
ตามตวัอักษร ก-ฮ เพ่ือง่าย
ต่อการค้นหา และเอกสาร
ประกอบเก่ียวกับประวัต ิ
Supplier ค วรจัด ห าแล ะ
จัด เก็บ ให้ครบ ถ้วน เพ่ื อ

1. ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ข้อเสนอแนะ 

ผู้ ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติ ด ต าม ผล ในการ
ตรวจสอบครัง้ตอ่ไป 
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บริหาร 

การตดิตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 
ยืนยันว่า Supplier แต่ละ
รายมีตวัตนอยู่จริง 
 
 

2.  ฝ่ าย จั ด ซื อ้ มี ก า ร
ก าหนดเลขท่ีใบสั่งซื อ้
ใ ห้ กั บ ใ บ ข อ ซื ้อ ไ ว้
ล่วงหน้าก่อนการจดัท า 

2.  ความ เสียงในเร่ือง
การ Human Error ท าให้
เกิดข้อผิดพลาดได้ง่าย 
ข้อมูลนั น้ อาจจะขาด
ค วาม น่ า เ ช่ื อ ถื อ ห รื อ
เช่ือมั่นในความถูกต้อง
ของข้อมลูดงักล่าวได้  

 

2.  กิจการควรให้ระบบเป็น
ตัวก าหนดเลขท่ี เอกสาร
ใบสั่งซื อ้  เพ่ือป้องกันการ
ออกเลขท่ีใบสัง่ซือ้ข้ามหรือ
ซ า้กนั 

2. เน่ื องจากข้อจ ากัด
ของระบบ Express ใน
การบันทึกเอกสารเข้า
ระบบพร้อมกันจะเกิด
ก า ร  Error ข อ ง เล ข ท่ี
เอกสาร บริษัทจึงใช้การ
บั น ทึ ก แ บ บ  Manual 
โดยปัจจุบันใช้ทะเบียน
คุมและจะก าหนดให้มี
การสอบทานทะเบียน
คมุทุกสิน้วนัเพ่ือป้องกัน
ข้อผิดพลาดดงักล่าว 

ผู้ ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติ ด ต าม ผล ในการ
ตรวจสอบครัง้ตอ่ไป 

3. เลขท่ีกบัวนัท่ีในใบสัง่
ซื อ้ ท่ี อ อ ก จาก ระบ บ 
Express ไม่สอดคล้อง
กั น  ไ ม่ สั ม พั น ธ์ กั น 
เน่ืองจากข้อจ ากัดใน
เร่ืองการรับส่งเอกสาร
จ า ก  Site ง า น ม า ท่ี
ส านกังานใหญ่ 

3.  ข าดความถู ก ต้ อ ง
และความน่าเช่ือถือใน
เร่ืองของข้อมูลในการ
จดัท า PO การจดัท า PO 
ล่าช้าส่งผลให้เกิดความ
ล่าช้าในการสั่งซือ้สินค้า 
ท าให้สินค้าได้ไม่ทนัตาม
ความต้องการ โครงการ
เสร็จล่าช้ากวา่ก าหนด 

3.  ควรก าหนดระยะเวลา
ใน ก ารส่ ง  PR จ าก  Site 
งานตามโครงการต่างๆ มา
ท่ีส านักงานใหญ่ อาจจะไม่
เกิน  3 ห รือ  7 วัน  กรณี ท่ี
เป็ นการสั่ งซื อ้ เร่ งด่ วนก็
อาจจะส่ง  Fax ห รือ  Mail 
แจ้งมาท่ี สนก. เพ่ือให้ PO 
จัดท าได้ทันเวลา และช่วง
ข อ ง วัน ไม่ ห่ า ง กั น ม าก
เกินไป ท าให้ได้สินค้าทัน
ตามความต้องการ ไม่เกิด
ความล่าช้าในการท างาน 

3. ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ข้อเสนอแนะ และจะท า
การเปิด PO เม่ือมีการ
อนุมติ PR เสร็จสิน้ เพ่ือ
ป้องกันปัญหาการเปิด 
PO ข้ าม แ ล ะ วัน ท่ี ไม่
เรียงล าดบั 

ผู้ ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติ ด ต าม ผล ในการ
ตรวจสอบครัง้ตอ่ไป 

4.  มีใบสั่งซือ้ยังค้างรับ
ในระบบ เป็ นจ านวน
มาก เน่ืองจากยงัรับของ
จาก  Supplier ไม่ ค รบ
ตามที่ได้สัง่ซือ้ไป 

4.  ท าให้สินค้าท่ีได้สัง่ซือ้
ไปได้ ไม่ทันตามความ
ต้องการ อาจส่งผลท าให้
โครงการเสร็จล่าช้า และ
หากฝ่ายจัดซือ้ไม่มีการ
ติดตามห รือสอบถาม

4.  กิจการควรก าหนดหรือ
ตกลงเง่ือนไขในการส่งมอบ
สินค้าให้ชดัเจน โดยระบุไว้
ในใบสัง่ซือ้ เพ่ือท าให้สินค้า
ท่ีกิจการได้สั่งซือ้ไปได้รับ
ม อบทั น ต าม เวล าแล ะ

4.  การเกิดใบสั่งซือ้ค้าง
รับจ านวนมากเน่ืองจาก
ในบางครัง้บริษัทสั่งซือ้
สินค้าและต้องท าการส่ง
ของท่ีบริเวณโครงการ
ต่ า ง  ๆ  ซึ่ ง ใน บ ริ เวณ

ผู้ ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติ ด ต าม ผล ในการ
ตรวจสอบครัง้ตอ่ไป 



                                                                                                         บริษัท บางกอก เดค-คอน จ ากัด (มหาชน) 
 

สว่นที่ 2 หน้า 73 

 

ประเดน็ท่ีตรวจพบ ผลกระทบ/ความเส่ียง ข้อเสนอแนะ ความคิดเหน็ของฝ่าย
บริหาร 

การตดิตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 
เก่ียวกบัปัญหาในการส่ง
มอบสินค้าล่าช้าดงักล่าว 
ก็ท าให้ไม่สามารถท่ีหา
วิธีในการแก้ไขปัญหา
หรือจดัหา Supplier ราย
ใหม่ได้ทนัเวลา เพ่ือให้ได้
สินค้าตามท่ีต้องการและ
ทนัตามเวลา 
 

ความ ต้องการในการใช้ 
อาจจะก าหนดเง่ือนไขกรณี 
Supplier ส่ ง ม อ บ สิ น ค้ า
ล่าช้า เช่น คา่ปรับ เป็นต้น 

โค ร ง ก า ร ก่ อ ส ร้ า ง มี
ข้อจ ากัดเร่ืองพืน้ท่ี หรือ
วัสดุท่ีสั่งซือ้ดังกล่าวยัง
ไม่สามารถน ามาใช้ได้
เน่ืองจากสถานการณ์ท่ี
ยั ง ไ ม่ ส า ม า ร ถ
ด าเนินการต่อได้ท าให้
เกิด มี ใบสั่ งซื อ้ ค้ างรับ
จ านวนมากจากเหตุผล
ดงักล่าว 
 

5. มีข้อสงัเกตใน
รายละเอียดในใบ
โอนย้ายสินทรัพย์ ท่ี
ไม่ได้ใส่เหตผุลของการ
โอนย้ายสินทรัพย์และ
ไม่ปรากฏลายเซน็ของผู้
ขอโอนย้ายสินทรัพย์ 
บางรายการตามคูมื่อ 
ระบบงานสินทรัพย์  

- - 5. การโอนย้ายจากผู้ ขอ
โอน  บางค รั ้ง มี ความ
เร่งด่วนและมีข้อจ ากัด
จากการท่ีผู้ ขอโอนอยู่ใน
ไ ซ ต์ ง า น ไม่ ไ ด้ อ ยู่ ท่ี 
Office จึงใช้วิธีการโทร
แ จ้ ง  Office ท า เ ร่ื อ ง
โอนย้าย โดยให้หัวหน้า
แผนกรับทราบแล้ว 
 

5. เน่ืองจากการ
โอนย้ายมีข้อจ ากดั
จากการท่ีผู้ขอ
โอนย้ายสินทรัพย์แต่
ได้มีการท าใบ
โอนย้ายสินทรัพย์ให้
หวัหน้าแผนก
รับทราบและเซน็
ก ากบัแล้ว 

6. ไ ม่ มี ก า ร จั ด ท า 
รายการเข้าใหม่-ลาออก 
ข อ งพ นั ก ง า น  (Turn 
over Report) 
 

- 6. ควรมีการจัดท ารายการ
เ ข้ า ใ ห ม่ -ล า อ อ ก ข อ ง
พนักงานเพ่ีอใช้คิดอัตรา
การลาออกซึ่งมีประโยชน์
ใน เชิ ง วิ เค ราะ ห์ ใน ก าร
บริหารและใช้เพ่ือประมาณ
การทางบญัชี 

6. ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ข้อเสนอแนะ 

6. ส านกังาน จะ
ด าเนินการตดิตามผล
ในการตรวจสอบครัง้
ตอ่ไป* 
 
ทัง้นี ้ปัจจบุนับริษัทได้
มีการจดัท ารายงาน
การข้าใหม่และ
ลาออกของพนกังาน
แล้ว ซึง่ผู้ตรวจสอบ
ภายในจะด าเนินการ
ตรวจสอบตาม
แผนงานตอ่ไป 
 
โดยในช่วงเดือน



                                                                                                         บริษัท บางกอก เดค-คอน จ ากัด (มหาชน) 
 

สว่นที่ 2 หน้า 74 

 

ประเดน็ท่ีตรวจพบ ผลกระทบ/ความเส่ียง ข้อเสนอแนะ ความคิดเหน็ของฝ่าย
บริหาร 

การตดิตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 
กรกฎาคม 2556 ผู้
ตรวจสอบภายในได้
เข้าตรวจสอบการ
ตดิตามแก้ไขของ
บริษัทแล้ว และพบว่า
บริษัทได้มีการจดัท า
รายงานการเข้าใหม่
และลาออกของ
พนกังาน (Turnover 
Report) แล้ว 

 
ระบบการจ่ายเงนิ 

ประเดน็ท่ีพบ ผลกระทบ/ความเส่ียง ข้อเสนอแนะ ความคิดเหน็ของฝ่าย
บริหาร 

การตดิตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 
1.  เ ล ข ท่ี  Payment 
Voucher (PS) กิจการ
ใ ช้  Manual ใ น ก า ร
ก าหนดเลขท่ีเอกสาร 

1. ความเสียงในเร่ืองการ 
Human Error ข้อมูลนั น้
อาจจะขาดความน่าเช่ือถือ
หรือเช่ือมั่นในความถูก
ต้องของข้อมลูดงักล่าวได้ 
อาจจะมีความเส่ียง เช่น 
ก า รอ อก เล ข ท่ี  PS ซ า้ 
เน่ืองจากการไม่ได้จัดท า
ท ะ เบี ย น คุ ม ก ารอ อ ก
ใบส าคัญจ่าย ท าให้ไม่
ท ราบว่ า มี การยก เลิ ก
เลขท่ี  PS หรือเลขท่ี PS 
เลข ท่ีใดมีการจัดท าไป
แล้วบ้าง 
 
 

1.  กิจการควรให้ระบบเป็น
ตัวก าหนดเลขท่ี เอกสาร 
หรือหากมีข้อจ ากัดในเร่ือง
ของระบบต้องใช้ Manual 
ในการก าหนดเลขท่ี ควรมี
การจัดท าทะเบียนคุมการ
จ่ายเงินหรือทุกสิ น้ เดือน
จดัพิมพ์สมดุรายวนัจ่ายเงิน 
เ พ่ื อ เป็ น ก า รต ร ว จ เช็ ค
เอกสาร ป้องกันการออก
เอกสารข้ามหรือซ า้กนั 

1.  เน่ืองจากข้อจ ากดัของ
ระบบ  Express ในการ
บันทึกเอกสารเข้าระบบ
พ ร้อ ม กั น จ ะ เกิ ด ก า ร 
Error ของเลขท่ีเอกสาร 
บ ริษัทจึงใช้การบันทึก
แ บ บ  Manual โ ด ย ใ น
ปัจจุบัน ได้ด า เนิ นการ
แ ก้ ไ ข โด ย ก า ร จั ด ท า
ทะเบียนคุมเอกสารให้
พ นั ก ง า น ท า ก า ร
ตรวจสอบเลขท่ีปัจจุบัน
ของเอกสารและท าการ
บันทึกข้อมูลในทะเบียน
คุมก่อนจะท าการบันทึก
เข้าระบบ Express 

ผู้ ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติดตามผลในการ
ตรวจสอบครัง้ตอ่ไป 

 
 ช่วงท่ี 2 

ทาง บีพีอาร์ ได้ด าเนินการตรวจสอบและประเมิน ระบบงานย่อยทัง้ 5 ระบบ ดงันี ้
1. ระบบงานต้นทนุการผลิตเฟอร์นิเจอร์ 

2. ระบบงานสินทรัพย์ถาวร 
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3. ระบบงานทรัพยากรมนษุย์ 

4. ระบบงานเงินสดย่อย 

5. ระบบการตลาด 

โดยการตรวจสอบและประเมินระบบงานย่อยทัง้ 5 ระบบนัน้ ส านกังาน ได้ด าเนินการขอเอกสารประกอบการปฏิบตังิาน, ทัง้ยงั
ซกัถาม, สอบถามและสมัภาษณ์ผู้ประสานงาน ตลอดจนผู้ปฏิบตังิานนัน้ ๆ และมีการสงัเกตในแตล่ะระบบแล้ว พบว่า บริษัทฯมีระดบั
การควบคมุภายในท่ีดีพอสมควร แตย่งัมีข้อบกพร่องเล็กน้อยในส่วนท่ีไม่เป็นสาระส าคญัใน3 ระบบดงันี ้
 
 

ระบบ รายละเอียดข้อสังเกต  ความเหน็ฝ่ายบริหาร การตดิตามผลผู้สอบ
ภายในอิสระ 

1. ต้นทนุการผลิต
เฟอร์นิเจอร์ 

1. มีการยืมวตัถดุบิ (วงกบประต)ู จาก
โครงการหนึง่ไปอีกโครงการหนึง่ ซึง่หาก
ไม่มีการตดิตามเอกสารท่ีดี อาจจะท า
ให้ต้นทนุตอ่โครงการมีความคาด
เคล่ือน แม้ต้นทนุการผลิตโดยรวมจะไม่
กระทบก็ตาม 

1. มีการยืมวตัถดุบิ (วงกบประต)ู 
เพ่ือน ามาใช้ในโครงการท่ีเร่งดว่น
ก่อน แล้วจงึน าของคืนกลบั
ภายหลงั ซึง่มีการน าของคืนกลบั
ให้โครงการท่ีถกูยืมไปเรียบร้อย
แล้ว 

1. ส านกังานได้ตรวจสอบ
เอกสารการยืมวตัถดุบิ
ระหวา่งโครงการและมีการ
คืนกลบัไปตามจ านวนท่ีได้
ยืมกนัเรียบร้อยแล้ว 

2. ระบบงานสินทรัพย์
ถาวร 

2. มีข้อสงัเกตในรายละเอียดในใบ
โอนย้ายสินทรัพย์ ท่ีไม่ได้ใส่เหตผุลของ
การโอนย้ายสินทรัพย์และไม่ปรากฏ
ลายเซ็นของผู้ขอโอนย้าย  

2. การโอนย้ายจากผู้ขอโอน 
บางครัง้มีความเร่งดว่นและมี
ข้อจ ากดัจากการท่ีผู้ขอโอนอยู่ใน
ไซต์งานไม่ได้อยู่ท่ี Office จงึ  

2. เน่ืองจากการโอนย้ายมี
ข้อจ ากดัจากการท่ีผู้ขอ
โอนย้ายสินทรัพย์แตไ่ด้มีการ
ท าใบโอนย้าย 

 สิ น ท รัพ ย์  บ างราย การต าม คู่ มื อ 
ระบบงานสินทรัพย์ 

ใช้วธีิการโทรแจ้งให้Office ท า
เร่ืองโอนย้าย โดยให้หวัหน้า
แผนกรับทราบแล้ว 

สินทรัพย์ให้หวัหน้าแผนก
รับทราบและเซน็ก ากบัแล้ว 
 
 
 
 

3. ระบบงานทรัพยากร
มนษุย์* 

3. ไม่ มีการจัดท า รายการเข้าใหม่ -
ล าอ อ ก  ข อ งพ นั ก งาน  (Turn over 
Report) 
 

ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 3. ส านกังาน จะด าเนินการ
ตดิตามผลในการตรวจสอบ
ครัง้ตอ่ไป* 
 
ทัง้นี ้ปัจจบุนับริษัทได้มีการ
จดัท ารายงานการข้าใหม่
และลาออกของพนกังานแล้ว 
ซึง่ผู้ตรวจสอบภายในจะ
ด าเนินการตรวจสอบตาม
แผนงานตอ่ไป 
 

น าข้อมลูหมายเหตมุารายงานในตารางเพื่อให้ตอ่เน่ืองและเข้าใจงา่ย 

 พร้อมทัง้เพิ่มเติมรายละเอียดที่เก่ียวข้อว 

Format การน าเสนอข้อมลูใหม่ โดยยบุรวมตารางไปไว้รวมกบัตารางด้านบน 
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โดยในช่วงเดือนกรกฎาคม 
2556 ผู้ตรวจสอบภายในได้
เข้าตรวจสอบการตดิตาม
แก้ไขของบริษัทแล้ว และ
พบว่าบริษัทได้มีการจดัท า
รายงานการเข้าใหม่และ
ลาออกของพนกังาน 
(Turnover Report) แล้ว  

 
* ณ วนัท่ี 15 มีนาคม 2556 บริษัทได้มีการจดัท ารายงานการเข้าใหม่และลาออกของพนกังาน (Turnover Report) แล้ว 
 
ผลการตดิตามประเดน็ท่ีพบจากการเข้าทดสอบและประเมินระบบ ในช่วงที่ 1  
 
ระบบ ข้อสังเกต / 

ข้อเสนอแนะ 
ความเหน็ฝ่ายบริหาร การ

ตดิตามผล
ผู้สอบ
ภายใน
อิสระ 

1. ระบบ
ต้นทนุ
โครงการ*  
 
 
 

1.1 วสัดุ
สิน้เปลือง ท่ีมี
การขอเบกิใน
ใบเบกิวตัถดุิบ
โครงการ เช่น 
ตะป,ู น๊อต ฯ 
ซึง่บริษัทใช้
ประมาณการ
ไว้ร้อยละ 5 
ของต้นทนุ
การผลิต
ทัง้หมดท่ี
แสดงอยู่ใน
รายงาน
โครงสร้างการ
ผลิต (Bill of 
Material : 
BOM) ไม่ได้
ถกูแจกแจง
รายละเอียด
รายการ 

1.1 ฝ่ายบริหารได้ใช้ประสบการณ์จากการท างานและการเก็บตวัเลข ในอดีต ซึง่พบวา่ต้นทนุวสัดุ
สิน้เปลืองใกล้เคียงร้อยละ 5  ของต้นทนุการผลิตทัง้หมด ทัง้นีท้ัง้นัน้ฝ่ายบริหารจะยินดีรับข้อเสนอแนะ
ของบริษัทตรวจสอบภายในในการแสดงแจกแจงรายละเอียดวสัดสุิน้เปลืองเพิ่มเตมิในรายงาน BOM 

1.1 ผู้
ตรวจสอบ
ภายใน
อิสระ จะ
ด าเนินการ
ตดิตามผล
ในการ
ตรวจสอบ
ปรับปรุง
รายงานให้
แสดงราย 
ละเอียด
วสัดุ
สิน้เปลืองไว้
ในรายงาน 
BOM ใน
ครัง้ตอ่ไป* 
ทัง้นี ้
ปัจจบุนั 
บริษัทได้
ด าเนินการ

ย้ายข้อมลูไปแสดงในตารางที่เก่ียวข้อง 
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 แจกแจง
รายละเอียด
วสัดุ
สิน้เปลือง
เพิ่มเตมิไว้
ในรายงาน 
BOM แล้ว 
ซึง่ผู้ตรวจ
สอบภายใน
จะ
ด าเนินการ
ตรวจสอบ
ตาม
แผนงาน
ตอ่ไป  
 
โดย ในช่วง
เดือน
กรกฎาคม 
2556 ผู้
ตรวจสอบ
ภายในได้
เข้า
ตรวจสอบ
การตดิตาม
แก้ไขของ
บริษัทแล้ว 
และพบวา่
บริษัทได้ท า
การแจก
แจง
รายละเอียด
วสัดุ
สิน้เปลือง
เพิ่มเตมิไว้
ในรายงาน 
BOM เป็นท่ี
เรียบร้อย

น าข้อมลูหมายเหตมุารายงานในตารางเพื่อให้ตอ่เน่ืองและเข้าใจงา่ย  
พร้อมทัง้เพ่ิมเติมข้อมลูที่เก่ียวข้อง 
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แล้ว 
 

 1.2 เอกสาร
ใบส าคญัจ่าย 
(OE) เลขท่ี
เอกสารและ
วนัท่ีใน
เอกสารไม่
สมัพนัธ์กนั 
เน่ืองจาก
สามารถเข้า
ไปคีย์ในวนัท่ี
ในเอกสารได้
เอง 

1.2 ข้อจ ากดัของระบบ Express ในการบนัทกึเอกสารเข้าระบบพร้อมกนัจะเกิดการ Error เลขท่ีเอกสาร 
บริษัทฯ จงึใช้การบนัทกึแบบ Manual คมุอีกชัน้หนึง่ 
 
 
 
 

1.2 
ส านกังาน 
ได้
ด าเนินการ
ตดิตามผล
ซึง่มีการใช้
การบนัทกึ
แบบ 
Manual 
โดยได้
จดัท า
ทะเบียนคมุ
เอกสารใน
รูปแบบไฟล์ 
Excel 
อย่างไรก็
ตาม 
ส านกังานฯ
จะ
ด าเนินการ
ตรวจสอบ
วา่มีเร่ือง
การ 
Human 
Error  ใน
การจดัท า 
Excel 
ตอ่ไป 
ทัง้นี ้ในช่วง 
เดือน 
เมษายน 
2556 ผู้
ตรวจสอบ
ภายในได้
เข้า
ตรวจสอบ

เพ่ิมเติมข้อมลูให้เป็นปัจจบุนั 
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การจดัท า
ทะเบียนคมุ
เอกสารใน
รูปแบบไฟล์ 
Excel อีก
ครัง้ซึง่ไม่
พบ
ข้อบกพร่อง
เก่ียวกบั 
Human 
Error  
 

2. ระบบ
จดัซือ้ 

2.1 ฝ่าย
จดัซือ้มีการ
ก าหนดเลขท่ี
ใบสัง่ซือ้ให้กบั
ใบขอซือ้ไว้
ล่วงหน้าก่อน
การจดัท า ซึง่
จากการ
ตรวจสอบ 
List PO จาก 
ระบบ 
Express 
พบว่าเลขท่ี 
PO ถกูข้ามไป 
ซึง่ควรจะท า
ให้เป็นระบบ
ด้วยการ
ก าหนด 
Running No. 
เพ่ือป้องกนั
การออกเลข 
PO ซ า้กนั 
 
 
 
 

2.1 เน่ืองจากข้อจ ากดัของระบบ Express ในการบนัทกึเอกสารเข้าระบบพร้อมกนัจะเกิดการ Error ของ
เลขท่ีเอกสาร บริษัทจงึใช้การบนัทกึแบบ Manual โดยปัจจบุนัใช้ทะเบียนคมุและจะก าหนดให้มีการ
สอบทานทะเบียนคมุทกุสิน้วนัเพ่ือป้องกนัข้อผิดพลาดดงักล่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 การเกิดใบสัง่ซือ้ค้างรับจ านวนมากเน่ืองจากในบางครัง้บริษัทสัง่ซือ้สินค้าและต้องท าการส่งของที่
บริเวณโครงการต่าง ๆ ซึง่ในบริเวณโครงการก่อสร้างมีข้อจ ากดัเร่ืองพืน้ท่ี หรือวสัดท่ีุสัง่ซือ้ดงักล่าวยงัไม่
สามารถน ามาใช้ได้ ท าให้เกิดมีใบสัง่ซือ้ค้างรับจ านวนมากจากเหตผุลดงักล่าว 
 

2.1 
ส านกังาน 
ได้
ด าเนินการ
ตดิตามผล
ซึง่มีการใช้
การบนัทกึ
แบบ 
Manual 
โดยได้
จดัท า
ทะเบียนคมุ
เอกสารใน
รูปแบบไฟล์ 
Excel จริง
อย่างไรก็
ตาม 
ส านกังานฯ
จะ
ด าเนินการ
ตรวจสอบ
เร่ืองการมี 
Human 
Error  ใน
การจดัท า 
Excel 

เพ่ิมเติมข้อมลูให้เป็นปัจจบุนั 
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2.2 มีใบสัง่ซือ้
ยงัค้างรับใน
ระบบเป็น
จ านวนมาก 
เน่ืองจากยงั
รับของจาก 
Supplier ไม่
ครบตามที่ได้
สัง่ซือ้ไป 
 

ตอ่ไป 
 
ทัง้นี ้ในช่วง 
เดือน 
เมษายน 
2556 ผู้
ตรวจสอบ
ภายในได้
เข้า
ตรวจสอบ
การจดัท า
ทะเบียนคมุ
เอกสารใน
รูปแบบไฟล์ 
Excel อีก
ครัง้ซึง่ไม่
พบ
ข้อบกพร่อง
เก่ียวกบั 
Human 
Error 
 
2.2 
ส านกังาน 
ได้
ด าเนินการ
ตดิตามผล
ใบสัง่ซือ้ท่ี
ค้างรับ
พบว่ามี
ใบสัง่ซือ้
ค้างที่อยู่
ในช่วงเดือน 
ก.ย. ได้รับ
เรียบร้อย
แล้วใน
เดือน ธ.ค. 

3. ระบบ 3. เลขท่ี 3. เน่ืองจากข้อจ ากดัของระบบ Express ในการบนัทกึเอกสารเข้าระบบพร้อมกนัจะเกิดการ Error ของ 3. 



                                                                                                         บริษัท บางกอก เดค-คอน จ ากัด (มหาชน) 
 

สว่นที่ 2 หน้า 81 

 

การ
จ่ายเงิน 

Payment 
Voucher 
(PS) กิจการ
ใช้ Manual 
ในการก าหนด
เลขท่ีเอกสาร 
จากการ
ตรวจสอบ 
ทะเบียนคมุ
สมดุรายวนั
จ่ายเงินจาก
ระบบ 
Express 
พบว่ามีเลขท่ี
สมดุรายวนั
จ่ายเงิน
กระโดดข้าม
ไปหรือหายไป
จากระบบ 
Express 
 
 

เลขท่ีเอกสาร บริษัทจงึใช้การบนัทกึแบบ Manual โดยในปัจจุบนัได้ด าเนินการแก้ไขโดยการจดัท า
ทะเบียนคมุเอกสารให้พนกังานท าการตรวจสอบเลขท่ีปัจจบุนัของเอกสารและท าการบนัทกึข้อมลูใน
ทะเบียนคมุก่อนจะท าการบนัทกึเข้าระบบ Express 
 

ส านกังาน 
ได้
ด าเนินการ
ตดิตามผล
ซึง่มีการใช้
การบนัทกึ
แบบ 
Manual 
โดยได้
จดัท า
ทะเบียนคมุ
เอกสารใน
รูปแบบไฟล์ 
Excel 
อย่างไรก็
ตาม 
ส านกังานฯ
จะ
ด าเนินการ
ตรวจสอบ
วา่มีเร่ือง
การ 
Human 
Error  ใน
การจดัท า 
Excel 
ตอ่ไป 
ทัง้นี ้ในช่วง 
เดือน 
เมษายน 
2556 ผู้
ตรวจสอบ
ภายในได้
เข้า
ตรวจสอบ
การจดัท า
ทะเบียนคมุ
เอกสารใน

เพ่ิมเติมข้อมลูให้เป็นปัจจบุนั 
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รูปแบบไฟล์ 
Excel อีก
ครัง้ซึง่ไม่
พบ
ข้อบกพร่อง
เก่ียวกบั 
Human 
Error 

* ณ วนัท่ี 15 มีนาคม 2556 บริษัทได้ท าการแสดงแจกแจงรายละเอียดของวสัดสุิน้เปลืองใน BOM แล้ว  
 

ในช่วงเดือนเมษายน 2556 ผู้ตรวจสอบภายในได้เข้าท าการตรวจสอบ ระบบการตลาด ระบบจดัซือ้ และ ระบบจ่ายช าระเงิน 
ตามแผนการตรจสอบภายในประจ าปี (การเข้าตรวจสอบในระยะที่ 3) โดยมีรายงานผลการตรวจสอบ ดงันี ้ 

 
1. ระบบการตลาด  
ผู้ตรวจสอบภายใน ได้เข้ามาด าเนินการประเมินผลการควบคมุภายในในระบบการตลาด ครัง้ก่อน ในระยะท่ี2  ซึง่ครัง้นัน้ไม่

พบประเดน็ท่ีท าให้เกิดความเส่ียงและไม่มีข้อผิดพลาดใด ๆ โดยการปฏิบตังิานเป็นไปตามคูมื่อ  ส าหรับในครัง้นีใ้นระยะที่ 3  ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ได้ติดตามผลการปฏิบตังิานในระบบการตลาดอีกครัง้ โดยคดัรายการท่ีเป็นโครงการในปี 2556 ซึง่เกิดขึน้ในเดือน ม.ค. จนถงึ 
มี.ค. 2556 ซึง่จากการตรวจสอบเอกสารท่ีประกอบการปฏิบตังิาน และจากการสมัภาษณ์กบัเจ้าหน้าท่ีผู้ มีส่วนเก่ียวข้อง พบว่าการ
ปฏิบตังิานและเอกสารแนบประกอบ เป็นไปตามเง่ือนไขในคูมื่อระบบการตลาดดี เช่น โครงการนิชคาร์ และโครงการ Energy หวัหิน ท่ี
อยู่ระหวา่งการตอ่รองราคา และอยู่ระหวา่งการรอเซน็สญัญา ตามล าดบั มีเอกสารแนบประกอบครบถ้วน เช่น บญัชีแสดงปริมาณและ
ราคาทนุ (B.O.Q.) รายการวสัด ุ(Material Lists)  ใบเสนอราคา เป็นต้น พร้อมทัง้มีการลงนามของผู้ เก่ียวข้องอย่างครบถ้วน   

 
2. ระบบจัดซือ้ 
ผู้ตรวจสอบภายใน ได้มีข้อเสนอแนะเก่ียวกบัการเข้าตรวจสอบระบบการจดัซือ้ของบริษัท โดยสรุปได้ดงันี ้

 
2.1 ใบสั่งซือ้ค้างรับในระบบเป็นจ านวนมาก เน่ืองจากยังรับของจาก Supplier ไม่ครบตามท่ีได้สัง่ซือ้ไป ซึง่บริษัทควรจัดท า

รายงานเพ่ือการควบคมุรายการ PO ท่ียงัค้างเพ่ือใช้ในการตดิตามการบริหารจดัการ เป็นประจ าทกุเดือน 
  

 ซึง่ทางฝ่ายบริหารชีแ้จงวา่บริษัทมีก าหนดการรับรองเป็นช่วงระยะเวลาท่ีสอดคล้องกบัการด าเนินโครงการอยู่แล้ว ซึง่การเปิด 
PO ครัง้เดียวเพ่ือผลประโยชน์ด้านการตอ่รองในการจดัซือ้ จงึท าให้มีใบสัง่ซือ้ค้างรับอยู่ในระบบ อย่างไรก็ตาม บริษัทจะด าเนินการ
จดัท ารายงานเพ่ือควบคมุรายการ PO ท่ียงัค้างเพ่ือใช้ในการตดิตามการบริหารจดัการเป็นประจ าทกุเดือนตามข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภายในตอ่ไป 
 
 ทัง้นี ้ปัจจบุนัฝ่ายบริหารได้ท าการจดัท ารายงานการเพ่ือควบคมุรายการ PO ท่ียงัค้างอยู่ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายในเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และ ในช่วงเดือนกรกฎาคม ผู้ตรวจสอบภายในได้เข้ามาท าการตรวจสอบตดิตามการแก้ไขแล้ว พบว่าบริษัทมี
การจดัท ารายงานเพ่ือควบคมุและตดิตามรายการ PO ท่ีค้างนาน แล้ว 

 

เพ่ิมเติมข้อมลูให้เป็นปัจจบุนั 
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 2.2 การจดัท าประวตัข้ิอมลูของ Supplier Lists ยงัด าเนินการไม่ครบถ้วน ส านกังานได้เคยแจ้งให้บริษัทด าเนินการจดัท า
ทะเบียน หรือข้อมลูประวตัขิอง Supplier Lists เพ่ือใช้เป็นข้อมลูในการวเิคราะห์ข้อมลูประวตัสิินค้าประเภทใด การจดัซือ้ การจดัส่ง การ
รับสินค้า เง่ือนไขในการช าระเงิน และอ่ืน ๆ ซึง่จากการตรวจสอบแฟ้มประวตัขิอง Supplier พบวา่ แฟ้มประวตัท่ีิจดัเก็บข้อมลูของ 
Supplier เอกสารประกอบข้อมลูประวตัขิอง Supplier ไม่ครบถ้วน เช่น หนงัสือรับรอง ส าเนาบตัรประชาชน เป็นต้น อย่างไรก็ตาม 
เน่ืองจากข้อมลู Supplier Lists ตัง้แตอ่ดีตจนถงึปัจจุบนัมีอยู่เป็นจ านวนมาก ซึง่เป็นเหตใุห้ด าเนินการไม่ทนั จงึมีข้อเสนอแนะให้
ด าเนินการเฉพาะ Supplier ท่ียงั Deal อยู่ในปัจจุบนั และควรจะมีการ Update เป็นประจ าทกุปี โดยเร่ิมด าเนินงานข้อมลูในปี 2555 
 
 ทัง้นี ้ปัจจบุนัฝ่ายบริหารได้ด าเนินการปรับปรุง Supplier lists ให้ครบถ้วนตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในแล้ว และ 
ในช่วงเดือนกรกฎาคม ผู้ตรวจสอบภายในได้เข้ามาท าการตรวจสอบติดตามการแก้ไขแล้ว พบว่า บริษัทได้มีการปรับปรุง Supplier List 
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในแล้ว 

 
3. ระบบการจ่ายช าระเงนิ 

ผู้ตรวจสอบภายใน ได้เข้ามาด าเนินการประเมินผลการควบคมุภายในระบบการจ่ายช าระเงินครัง้ก่อน ในระยะที่2  ซึง่ครัง้นัน้
พบว่า เลขท่ี Payment Voucher (PS) มีการข้ามไป ซึง่ในครัง้นัน้ บริษัทด าเนินการปรับปรุงโดยการใช้ทะเบียนคมุการเปิดรายการ PS ใน
รูปแบบไฟล์ Excel เพ่ือ Running No ก่อนเข้าระบบ เพ่ือป้องกนัการหายหรือข้ามเลขท่ี Payment Voucher (PS)    

ส าหรับในครัง้นี ้ผู้ตรวจสอบภายใน ได้ตดิตามผลการปฏิบตังิานในระบบจ่ายช าระเงินอีกครัง้ เพ่ือเป็นการย า้ให้มัน่ใจในการ
ควบคมุภายในท่ีมีตอ่ระบบการจ่ายช าระเงินอย่างสม ่าเสมอและตอ่เน่ือง โดยส านกังาน ได้ด าเนินการตดิตามการควบคมุทะเบียนคมุ
เอกสาร PS ท่ีเป็นรูปแบบไฟล์ Excel  ซึง่พบว่าไม่มีข้อผิดพลาดทางด้าน Human Error และไม่มีข้อผิดพลาดในเร่ืองการออกเลขท่ี PS ซ า้ 
หรือ ข้ามหายไป ทัง้เร่ืองการบนัทกึบญัชีพร้อมลายเซ็นผู้ เก่ียวข้อง และเอกสารแนบมีครบถ้วน เช่น ใบส าคญัจ่าย ใบเสร็จรับเงิน หนงัสือ
รับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย เป็นต้น เป็นไปตามคูมื่อระบบการจ่ายช าระเงิน  ซึง่สรุปได้วา่ ในระบบการจ่ายช าระเงิน มีกระบวนการ
ควบคมุภายในท่ีเพียงพอและสนบัสนนุการปฏิบตังิานได้อย่างพอควร 

 
10.4  ขัน้ตอนการปฎบัิตงิานในระบบงานต่างๆ  

ท่ีประชมุคณะกรรมการบริษัทครัง้ที่ 8/2555 เม่ือวนัท่ี 30 สิงหาคม 2555 ได้มีมตอินมุตัิการใช้คูมื่อการปฏิบตังิานซึง่ได้ปรับปรุงแก้ไขใหม่  
ให้มีระบบควบคมุภายใน (INTERNAL CONTROL) ท่ีรัดกมุ สามารถป้องกนัหรือค้นพบข้อผิดพลาดหรือการกระท าทจุริตได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
เพ่ือให้บริษัทมีระบบการปฏิบตังิานท่ีเหมาะสม โดยคูมื่อการปฏิบตังิานดงักล่าว ได้ครอบคลมุงานในระบบหลกั และ ระบบงานสนบัสนนุ ดงันี  ้ 

- ระบบงานการตลาด 

- ระบบงานรายได้และการรับช าระเงิน 

- ระบบคลงัสินค้า 

- ระบบงานควบคมุต้นทนุงานโครงการ 
- ระบบงานต้นทนุผลิตเฟอร์นิเจอร์ 

- ระบบงานจดัซือ้ 

- ระบบงานการจ่ายช าระเงิน 

- ระบบงานบญัชี 

- ระบบงานเงินสดย่อย 
- ระบบงานสินทรัพย์ 
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- ระบบงานทรัพยากรมนษุย์ 
 

ทัง้นี ้รายละเอียดของคูมื่อการปฏิบตังิานในระบบหลกัท่ีส าคญัซึง่ได้แก่ ระบบการตลาด ระบบงานรายได้และการรับช าระเงิน ระบบ
คลงัสินค้า ระบบงานควบคมุต้นทนุงานโครงการ ระบบงานต้นทนุผลิตเฟอร์นิเจอร์ ระบบงานจดัซือ้ และ ระบบงานการจ่ายช าระเงิน มี 
ดงัตอ่ไปนี ้ 
 
ระบบงานการตลาด 
การพิจารณารับงาน - กรณีหน่วยงานภาครัฐและรัฐวสิาหกิจ 
แผนกการตลาด 

1. แผนกการตลาดด าเนินการออกหาข้อมลูของงานท่ีจะเปิดการประกวดราคาท่ีน่าสนใจ หรือ 
2. เม่ือได้รับหนังสือเชิญให้เข้าร่วมประกวดราคาจากเจ้าของโครงการ หรือได้ข้อมูลโครงการท่ีน่าสนใจจะพิจารณาร่วมกัน

เบือ้งต้นระหว่างกรรมการผู้ จัดการ รองกรรมการผู้จัดการสายงานตลาด ผู้ อ านวยการแผนกการตลาด และแผนกประเมิน
ราคา 

3. จดัท าเอกสาร แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน โดยจะกรอกข้อมลูของลกูค้าหรือเจ้าของโครงการ 
4. พิจารณารายละเอียด มลูคา่และขอบเขตของงาน โดยค านงึถงึเนือ้งานท่ีจะเข้าประกวดราคา  

ควรเป็นงานตกแตง่ภายใน เป็นส่วนใหญ่ซึง่เป็นความถนดัของบริษัท 
5. เม่ือผ่านการพิจารณา ผู้ มีอ านาจพิจารณาลงนามอนมุตั ิโดยอาจเป็นบคุคลใดบคุคลหนึง่ที่มีอ านาจท่ีเข้าร่วมพิจารณา  

 5.1 กรณีน่าสนใจรับงาน จะมอบหมายให้ผู้ รับผิดชอบด าเนินการจดัหาแบบงานก่อสร้างงานของลูกค้า แล้วด าเนินการ
ตอ่ตามข้อ 6 

 5.2 กรณีไม่สนใจรับงาน เน่ืองจากงานตกแตง่ภายในเป็นงานส่วนย่อยของงาน จะพิจารณาไม่เข้าร่วมประกวดราคา และ
ไม่ด าเนินการใดๆ แตน่ าเอกสารท่ีจดัหาได้เข้าแฟ้มถาวร และบนัทกึข้อมลูในทะเบียนคมุตามข้อ 6 

6.  บนัทกึข้อมลูการพิจารณารับงานเบือ้งต้นในทะเบียนคมุการรับงาน 
 
 
7.  การจดัเก็บเอกสารดงันี ้

แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน  
จดัเก็บในแผนก 

หนงัสือเชิญเข้าร่วมประกวด  
   
(กรณีรับงานจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มชัว่คราว ส่วนกรณีไม่รับงานจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มถาวร) 

  หมายเหต ุ: แบบงานก่อสร้าง อาจประกอบด้วย แบบก่อส ร้าง, เอกสารแสดงขอบเขตของงาน ( Terms of 
Reference/T.O.R.) และ บญัชีแสดงปริมาณและราคา (Bill of quantities/B.O.Q.), Specification เป็นตน้ 

 
การพิจารณารับงาน - กรณีหน่วยงานภาคเอกชน 
แผนกการตลาด 
 1. ด าเนินการออกหาข้อมลูโครงการท่ีน่าสนใจ โดยจะวเิคราะห์คณุสมบตัิ และตรวจสอบสืบประวตัิความเป็นมาของลูกค้าหรือ

เจ้าของโครงการนัน้ๆ โดยอาจสืบประวตัิข้อมลูจากคนรู้จกัท่ีเคยร่วมงานกบับริษัทดงักล่าว เพ่ือดฐูานะทางการเงิน ลกัษณะ
นิสยัใจคอ เพ่ือพิจารณาวา่บริษัทดงักล่าวมีความสามารถในการจ่ายช าระเงินให้กบับริษัทได้หรือไม่   
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 2. รวบรวมเอกสารหลกัฐานแสดงฐานะทางการเงิน ธนาคาร (ข้อมลูเครดติ) และหลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น งบการเงิน หนงัสือ
รับ รอ งข อ งบ ริษั ท  เป็ น ต้ น  จ าก เว็ บ ไซด์  ธุ ร กิ จ อ อ น ไล น์  ( www.bol.co.th)  แ ล ะ เว็ บ ไซด์ ก รม ธุ รกิ จ ก าร ค้ า 
(http://www.dbd.go.th/mainsite/)   

 3. พิจารณาวา่ควรเข้าร่วมประกวดราคาหรือไม่ โดยพิจารณาถงึรายละเอียด มลูค่าและขอบเขตของงาน โดยค านงึถงึเนือ้งานท่ี
จะเข้าประกวดราคา ควรเป็นงานตกแต่งภายในเป็นส่วนใหญ่ซึง่เป็นความถนัดของบริษัท และพิจารณาถึงความเส่ียงของ
ลกูค้า 

 4. จดัท าเอกสาร แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน โดยจะกรอกข้อมลูของลกูค้า 
 5. เม่ือผ่านการพิจารณา ผู้ มีอ านาจพิจารณาลงนามอนมุตั ิโดยอาจเป็นบคุคลใดบคุคลหนึง่ท่ีมีอ านาจท่ี 

เข้าร่วมพิจารณา 
 6. ผลการพิจารณาจากผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ 
  6.1 กรณีน่าสนใจรับงาน จะมอบหมายให้ผู้ รับผิดชอบด าเนินการซือ้แบบงานก่อสร้างแล้ว 

ด าเนินการตอ่ตามข้อ 7 
6.2 กรณีไม่สนใจรับงาน เน่ืองจากงานตกแตง่ภายในเป็นงานส่วนย่อยของงานทัง้หมดหรือลกูค้ามีความเส่ียงในการจ่าย

ช าระเงิน จะพิจารณาไม่เข้าร่วมประกวดราคา และไม่ด าเนินการใดๆ แตน่ าเอกสารท่ีจดัหาได้เข้าแฟ้มถาวร และ
บนัทกึข้อมลูในทะเบียนคมุตามข้อ 7 

 7. บนัทกึข้อมลูการพิจารณารับงานเบือ้งต้นในทะเบียนคมุการรับงาน 
 8. จดัเก็บเอกสารดงันี ้

แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน  

จดัเก็บในแผนก 
งบการเงิน  

หนงัสือรับรอง  
เอกสารประกอบอ่ืน  

  (กรณีรับงานจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มชัว่คราว ส่วนกรณีไม่รับงานจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มถาวร) 
 
 
 
 
การประเมินราคา 
แผนกการตลาด 
 1. แผนกการตลาดเม่ือได้แบบงานก่อสร้างของลูกค้าแล้ว ซึง่ประกอบด้วย แบบงานก่อสร้าง, เอกสารขอบเขตของงาน ( Terms 

of Reference/T.O.R.) และบัญชีแสดงปริมาณและราคา (Bill of Quantities/B.O.Q.)*, Specification ฯลฯ โดยจะจัดท า
ส าเนา T.O.R. เพิ่ม 1 ชดุ 

 2. น าเอกสารข้างต้นส่งไปให้กบัแผนกท่ีเก่ียวข้อง ดงันี ้

T.O.R. (ส าเนา) 
 จดัเก็บในแผนก 

 ( เ พ่ื อ ใ ช้ จั ด ท า เอ ก ส า ร
คณุสมบตัเิบือ้งต้น P.Q.) 

 
แบบก่อสร้าง  

แผนกประเมินราคา T.O.R. (ต้นฉบบั)  

B.O.Q.  

http://www.bol.co.th/
http://www.dbd.go.th/mainsite/
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Specification  
   
หมายเหต ุ: Bill of quantities (B.O.Q.) เป็นบญัชีแสดงปริมาณและราคา ซ่ึงลูกค้าส่วนใหญ่จะมีให้บริษัทกรอกข้อมูลและ

มูลค่าตามรายละเอียดดงักล่าว โดยบางรายจะระบปุริมาณมาใหพ้ร้อม แต่บางรายอาจไม่มีปริมาณให ้
แผนกประเมินราคา 
 3. เม่ือได้รับเอกสารจากแผนกการตลาดแล้ว จะท าการศึกษารายละเอียดและก าหนดการต่างๆ ท่ีระบไุว้ในเอกสาร เช่น วนัเวลา

ชีแ้จงแบบ, เข้าดสูถานท่ี, วนัเวลาในการย่ืนซองหรือ E-AUCTION 
 4. จดัท าเอกสาร รายการวสัด ุ(Material List) ส่งให้แผนกจดัซือ้เพ่ือท าการสืบราคา 
 
แผนกจดัซือ้ 
 5. เม่ือแผนกจดัซือ้ได้รับเอกสาร รายการวสัด ุ(Material List) จากแผนกประเมิน ก็จะท าการสืบราคาตามรายละเอียดของวสัดุ

ท่ีใช้ 
 6. น าใบเสนอราคาจากผู้ขายแตล่ะรายมาเปรียบเทียบ 
 7. เปรียบเทียบราคา เพ่ือเลือกผู้ ขายรายท่ีเหมาะสม (เลือกรายท่ีราคาต ่าสุด มีคณุภาพและคณุสมบตัิตรงตาม  Specification 

และสามารถส่งสินค้าได้ทนัเวลา) 
 8. ระบขุ้อมลู มลูคา่วสัดใุนรายการวสัด ุ(Material List) และแนบใบเสนอราคาท่ีได้รับส่งคืนแผนกประเมิน 
 9. น าส่งเอกสาร ดงันี ้

รายการวสัด ุ(Material List)  
แผนกประเมินราคา 

ใบเสนอราคาของผู้ขายแตล่ะราย  

แผนกประเมินราคา 
 10. เม่ือได้รับ รายการวสัดุ (Material List) และ ใบเสนอราคา ของผู้ ขายแต่ละรายแนบประกอบจากแผนกจัดซือ้ จะน ามา

รวบรวมแนบประกอบกบัแบบก่อสร้าง, T.O.R. และ B.O.Q. เพ่ือท าการจดัท า Back up Sheet และ B.O.Q. ฉบบัตน้ทนุ 
 11. พิจารณาถงึความคุ้มคา่ วา่ควรเข้าประกวดราคาหรือไม่ 
  11.1 กรณีเหน็ว่าไม่คุ้มค่าไม่ควรเข้าประกวด อาจเกิดจากการท่ีมีราคาทนุสูงกวา่ราคากลางมาก หรือมีเหตอุนัควรว่าไม่

เหมาะแก่การรับงาน ซึง่จะต้องชีแ้จงเหตผุลให้ทราบใน B.O.Q.  ฉบบัต้นทนุ แล้วด าเนินการตอ่ตามข้อ 12 
  11.2 กรณีเหน็วา่ควรเข้าประกวดราคา ด าเนินการตอ่ตามข้อ 12 
 12. ส่งข้อมลูให้แผนกการตลาด 
แผนกการตลาด 
 13. เม่ือได้รับเอกสาร สรุปการประเมินราคา แล้วจะสอบทานเปรียบเทียบกบั เอกสารการพิจารณารับงานและเอกสารประกอบท่ี

ดงึจากแฟ้มชัว่คราว 
 14. บนัทกึข้อมลูการพิจารณาขัน้สดุท้ายใน แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน 
 15. ผู้ มีอ านาจลงนามพิจารณาการย่ืนประกวดราคา ในแบบฟอร์มการพิจารณารับงาน 
  15.1 พิจารณาไม่ย่ืนประกวดราคา 
    - บริษัทจะไม่ด าเนินการใดๆ แตน่ าเอกสารหลกัฐานทัง้หมดจดัเก็บเข้าแฟ้มแยกต่างหาก 
  15.2 พิจารณาย่ืนประกวดราคา บริษัทจะด าเนินการตอ่ตามข้อ 16 
 16 ก ร รม ก ารผู้ จั ด ก า ร  ห รื อ รอ งก ร รม ก า รผู้ จั ด ก ารส า ย งาน ต ล าด  จ ะพิ จ า รณ าบ วก ก า ไร แ ล ะค่ า ใ ช้ จ่ า ย 

ในการผลิต 
 17. ปรับปรุง B.O.Q. ให้เป็นราคาส าหรับย่ืนประกวดราคา แล้วจดัพิมพ์เป็นชดุ B.O.Q. เพ่ือเข้าประกวด 
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 18. ท าการบนัทกึข้อมลูการพิจารณารับงานขัน้สดุท้ายใน ทะเบียนคมุการรับงาน 
 19. จดัเก็บเอกสารและแจกจ่าย ดงันี ้

B.O.Q. ฉบบัเสนอขาย  กรรมการผู้จดัการ 
 

แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน  

จดัเก็บในแผนก 
(เข้าแฟ้มถาวรเรียงล าดบัตาม
เลขท่ีเอกสาร) 

หนงัสือเชิญ  

งบการเงิน  

หนงัสือรับรอง  

เอกสารประกอบอ่ืน  

 
B.O.Q. ฉบบัต้นทนุ  

จดัเก็บในแผนก 
(แยกตามแตล่ะโครงการ) 

Specification  

แบบก่อสร้าง  

T.O.R.  

รายการวสัด ุ(Material List)  

ใบเสนอราคาของผู้ขายแตล่ะราย  

 
  หมายเหต ุ: การเข้าถึงข้อมูล B.O.Q. เพือ่เข้าประกวดราคา จะมีการตัง้รหสัผ่าน (Password) โดยกรรมการผู้จดัการเพือ่

ป้องกนัการเข้าถึงข้อมูล 
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การประกวดราคา 
แผนกการตลาด 

 1. จดัเตรียมเอกสาร P.Q. (Pre Qualify) แสดงคุณสมบตัิในด้านต่างๆ ของบริษัท เช่น ประวตัิการท างานท่ีผ่านมาของบริษัท 
หนงัสือรับรอง บอจ.5 เป็นต้น 

 2. พิจารณาเง่ือนไข และวธีิการประกวดราคา โดยแบง่เป็น 3 กรณี ดงันี ้
  2.1 กรณีประกวดราคาด้วยวธีิ E-AUCTION 
    - ลกูค้าจะมีการระบุวนัท่ีเข้าประกวดราคา โดยต้องย่ืนเอกสารคดัเลือกคณุสมบตัเิบือ้งต้น (P.Q.) ก่อนการ

เข้าประกวดราคา 
  2.2 กรณีทัว่ไป 
    - เป็นการย่ืนซองประกวดราคาให้ดูในเง่ือนไขวนัเปิดประมูลว่าเป็นวนัใด แล้วด าเนินการให้ทนัตามวนัท่ี

ก าหนด โดยจะย่ืนเอกสารคดัเลือกคณุสมบตัเิบือ้งต้น (P.Q.) พร้อมซองประกวดราคา 
  2.3 กรณีจดัจ้างด้วยวธีิการพิเศษ 
    - ลูกค้าจะแจ้งความต้องการและเง่ือนไขต่างๆกับบริษัท โดยเอกสารท่ีใช้ย่ืน คือ ผลงานของบริษัท 

(Company Profile) และเอกสารเสนอราคา B.O.Q. 
 3. รวบรวมเอกสาร เพ่ือเข้าร่วมประกวดราคา ประกอบด้วย เอกสารแสดงคณุสมบตัิของบริษัท, B.O.Q. ฉบบัเสนอราคา และ

หลกัประกนั น าใส่ซองย่ืนประกวดราคา 
 4. รอผลการประกวดราคา โดยจะทราบผลวา่ประกวดราคาผ่านหรือไม่ ตามวนัและเวลาท่ีก าหนดโดยลกูค้า                    
 
การจดัท าสญัญา  
แผนกการตลาด 

 1. เม่ือทราบผลการประกวดราคา ก็จะด าเนินการดงึเอกสาร B.O.Q. ฉบบัต้นทนุ, แบบก่อสร้าง, T.O.R.  และเอกสารประกอบ
อ่ืนๆ อาทเิช่น รายการวสัด ุ(Material List), ใบเสนอราคาของผู้ขายแตล่ะราย เป็นต้น ออกจากแฟ้มชัว่คราว 

 2. บนัทกึผลการประกวดราคาใน ทะเบียนคมุการรับงาน  
 3. พิจารณาผลการประกวดเพ่ือแจกจ่าย หรือจดัเก็บเอกสาร ดงันี ้
  3.1 กรณีผ่านการประกวดราคาแล้ว บริษัทไม่ได้เป็นผู้ รับเลือกให้ด าเนินโครงการ 

B.O.Q. ฉบบัต้นทนุ  

จดัเก็บในแผนก 
(แยกตามแตล่ะโครงการ) 

Specification  

แบบก่อสร้าง  

T.O.R.  

รายการวสัด ุ(Material List)  

ใบเสนอราคาของผู้ขายแตล่ะราย  

  3.2 ด าเนินการตอ่ตามข้อ 4. 
 4. เม่ือได้รับเอกสารของโครงการจากแผนกการตลาด ให้พิจารณาวา่ใครเป็นผู้ท าสญัญา ดงันี ้
  4.1 กรณีลกูค้าท าสญัญา 
    - ลูกค้าจะน าส่งร่างสัญญาให้บริษัท โดยจะน าส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีนิติกรพิจารณาความได้เปรียบ

เสียเปรียบ 
  4.2 กรณีลกูค้าไม่ได้เป็นผู้ท าสญัญา 
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    - แจ้งนิตกิรจดัท าร่างสญัญาวา่จ้างและจดัส่งให้ลกูค้าพิจารณา 
 5. แจ้งให้แผนกโครงการทราบ และจดัส่งเอกสาร สญัญาวา่จ้าง,  B.O.Q. และแบบก่อสร้าง ไปให้ เพ่ือใช้ในการวางแผนงาน 

คดัเลือกผู้ รับเหมาและคนงานเพ่ือเข้าท างาน 
 6. เม่ือถงึก าหนดวนันดัลงนามในสญัญา คณะกรรมการทา่นท่ีได้รับมอบหมายให้ลงนาม จะน าเอกสารหนงัสือหลกัประกนั

สญัญา (ซึง่มีการท าสญัญากบัธนาคารไว้แล้ว) และแบบสญัญาเข้าพบลกูค้า เพ่ือลงลายมือช่ือในสญัญารับงานร่วมกนั และ
คูฉ่บบัสญัญา 

 7. จดัท าส าเนา B.O.Q. เพิ่มอีก 3 ชดุ และแบบก่อสร้างอีก 1 ชดุ 
 8. จดัเก็บและแจกจ่ายเอกสาร ดงันี ้

คูฉ่บบัสญัญาวา่จ้าง  

ส านกัเลขานกุาร 

B.O.Q. ฉบบัเสนอขาย  

Specification  

แบบก่อสร้าง  

T.O.R.  
 

สญัญาวา่จ้าง (ส าเนา)  

แผนกโครงการ 

B.O.Q. ฉบบัต้นทนุ  

Backup Sheet  

Specification  

แบบก่อสร้าง  

รายการวสัด ุ(Material List)  

 
B.O.Q. ฉบบัต้นทนุ  

แผนกจดัซือ้ Specification  

รายการวสัด ุ(Material List)  

 
สญัญาวา่จ้าง (ส าเนา)  

แผนกบญัชี B.O.Q. ฉบบัเสนอขาย  

B.O.Q. ฉบบัต้นทนุ  

 
 

ระบบรายได้และการรับช าระเงิน 
ขัน้ตอนการตัง้เบกิเงินมดัจ า 
แผนกบญัชี 
 1. เม่ือได้รับเอกสารจากแผนกประเมินราคา ได้แก่ สญัญาว่าจ้าง, B.O.Q. เสนอขาย และ B.O.Q.ต้นทุน   ท าการพิจารณา

เง่ือนไขในสญัญาวา่ระบถุงึการเบกิเงินมดัจ าล่วงหน้าหรือไม่ 
  1.1 กรณีไม่มีเงินมดัจ า  
    - จดัเก็บเข้าแฟ้มแตล่ะโครงการ 
  1.2 กรณีมีเงินมดัจ า 
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    - ด าเนินการตอ่ตามข้อ 2 
 2. บนัทกึรายการในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัขาย (SO) 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. ลกูหนีก้ารค้า    XX 
   Cr. รายได้รับล่วงหน้า   XX 
    ภาษีขายรอเรียกเก็บ    XX 
 3. จดัพิมพ์ ใบแจ้งหนีเ้งินมดัจ า และ สมดุรายวนัขาย (SO) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
 4. ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการพร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 5. น าส่งเอกสาร ใบแจ้งหนีเ้งินมดัจ า ให้กบัลกูค้า 
 6. จดัเก็บและน าส่งเอกสาร ดงันี ้

สญัญาวา่จ้าง (ส าเนา)  
จดัเก็บในแผนก 
(แฟ้มสญัญา) 

B.O.Q. เสนอขาย  
B.O.Q. ต้นทนุ  

 
สมดุรายวนัขาย (SO)  

จดัเก็บในแผนก (แฟ้ม SO) ใบแจ้งหนีเ้งินมดัจ า (เหลือง)  
สญัญาวา่จ้าง (ส าเนา)  

 
ใบแจ้งหนีเ้งินมดัจ า (ชมพ)ู  จดัเก็บในแผนก(แฟ้มชัว่คราว

รอรับช าระเงิน) 
 

ใบแจ้งหนีเ้งินมดัจ า (ส าเนา)  แผนกการเงิน 
 

  หมายเหต ุ: ขัน้ตอนการรับช าระเงินมดัจ าเหมือนกบั ขัน้ตอนการรับช าระเงิน โดยแตกต่างกนัที่เอกสารที่ออกจะเป็น ใบ
รับเงินมดัจ า/ใบก ากบัภาษี 

  การบนัทึกบญัชี 
   Dr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร   XX 
    ภาษีถูกหกั ณ ทีจ่่าย    XX 
    ภาษีขายรอเรียกเก็บ    XX 
    Cr. ลูกหนีก้ารคา้     XX 
     ภาษีขาย     XX 

 
ขัน้ตอนการตัง้เบิกเงินค่างวดงาน 
แผนกบญัชี 
 1. เม่ือได้รับ ใบรับมอบงาน และ รายการเบิกงวดเงิน ท าการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 2. บนัทกึรายการในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัขาย (IB) 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. ลกูหนีก้ารค้า    XX 
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   เงินมดัจ ารับล่วงหน้า (ถ้ามี)  XX 
   Cr. รายได้ค้างรับ-โครงการ   XX 
    ภาษีขายรอเรียกเก็บ    XX 
 3. จดัพิมพ์ ใบแจ้งหนี ้และ สมดุรายวนัขาย (IB) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
 4. ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการพร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 5. น าส่งเอกสาร ใบแจ้งหนี ้ให้กบัลกูค้า 
 6. จดัเก็บและน าส่งเอกสาร ดงันี ้

ใบรับมอบงาน (ต้นฉบบั)  ส านกัเลขานกุาร 
 

สมดุรายวนัขาย (IB)  

จดัเก็บในแผนก (แฟ้ม IB) 
ใบแจ้งหนี ้(เหลือง)  
ใบรับมอบงาน (ส าเนา)  
รายการเบกิงวดงาน (ส าเนา)  

 
ใบแจ้งหนี ้(ชมพ)ู  จดัเก็บในแผนก(แฟ้มชัว่คราว

รอรับช าระเงิน) 
 

ใบแจ้งหนี ้(ส าเนา)  แผนกการเงิน 
 
ขัน้ตอนการบนัทกึบญัชีรายได้จากการให้บริการ 
แผนกบญัชี 
 1. ทกุสิน้เดือนจะรวบรวมต้นทนุท่ีเกิดขึน้จริงของโครงการแตล่ะโครงการ 
 2. น าข้อมูลต้นทุนของแต่ละโครงการบนัทึกใน ตารางการรับรู้รายได้ ในโปรแกรม Excel เพ่ือเปรียบเทียบกบั ต้นทนุประมาณ

การ (ข้อมลู สรุปรายการวสัด ุB.O.M. ในการค านวณหาอตัราส่วนของงานท่ีท าเสร็จ 
 3. น าอตัราส่วนของงานท่ีท าเสร็จไปค านวณรายการรับรู้รายได้ค่าก่อสร้างประจ างวด 
 4. จดัพิมพ์ ตารางการรับรู้รายได ้
 5. บนัทกึรายการในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป JV 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. รายได้ค้างรับโครงการ    XX 
    Cr. รายได้จากการตกแตง่-โครงการ   XX 
 6. จดัพิมพ์ สมดุรายวนัทัว่ไป (JV) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
 7. ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการพร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 8. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
ขัน้ตอนการรับช าระเงิน 
แผนกการเงิน 
 1. เม่ือใกล้ถงึก าหนดการช าระเงินตาม ใบแจ้งหนี ้ท าการตดิตอ่กบัลกูค้าเพ่ือสอบถามก าหนดการรับเช็ค 
 2. เม่ือถงึวนัก าหนดรับเช็คเจ้าหน้าท่ีบนัทกึรายการในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัรับ RI 
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  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. เช็ครับล่วงหน้า    XX 
        ภาษีถกูหกั ณ ท่ีจ่าย   XX 
   เงินประกนัผลงาน (ถ้ามี)   XX 
   ภาษีขายรอเรียกเก็บ   XX 
   Cr. ลกูหนีก้ารค้า    XX 
    ภาษีขาย     XX  
 3. จดัพิมพ์ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี พร้อมน าเสนอผู้บงัคบับญัชาลงนามในเอกสาร  
 4. ผู้บงัคบับญัชาตรวจสอบรายการในเอกสารพร้อมลงนามผู้ รับมอบอ านาจ 
 5. น าเอกสารไปรับเช็คจากลกูค้า โดยผู้ รับเงินลงนามและระบรุายละเอียดเช็คใน ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ากบัภาษี โดยน าส่ง

เอกสารฉบบัสีขาวและสีฟ้าให้ลกูค้า 
 6. ท าการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร และจดัท าส าเนาเอกสาร 1 ชดุ  
 7. เจ้าหน้าท่ีการเงินพิจารณาเช็คท่ีได้รับเป็นเช็คลงวนัท่ีล่วงหน้าหรือไม่ 
  8.1 กรณีเป็นเช็คลงวนัท่ีล่วงหน้า 
     - จดัเก็บเช็คในตู้ เซฟ เม่ือถงึวนัครบก าหนดแล้วด าเนินการน าฝากตามขัน้ตอนท่ี 9 
  8.2 กรณีไม่ได้เป็นเช็คลงวนัท่ีล่วงหน้าให้ไปด าเนินการขัน้ตอนท่ี 9 
 8. จดัท า ใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบบั และท าส าเนาเช็ครับ 
 9. น า เช็ค และใบ ใบน าฝาก ไปน าฝากเงินเข้าบญัชีธนาคารของบริษัทฯ 
 10. จดัเก็บและน าส่งเอกสารดงันี ้

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (ชมพ)ู  

แผนกบญัชี 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (เหลือง)  

ใบน าฝาก  
หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  
เช็ครับ (ส าเนา)  
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (ส าเนา)  

จดัเก็บในแผนก 
(แฟ้มลกูหนีร้ายตวั) 

ใบน าฝาก (ส าเนา)  
หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  

เช็ครับ (ส าเนา)  
แผนกบญัชี 
 11. น าเอกสารท่ีได้รับจากแผนกการเงินมาเปรียบเทียบกบัใบแจ้งหนี ้(ชมพ)ู เพ่ือท าการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 12. จดัพิมพ์ สมดุรายวนัรับ (RI) จากระบบ และท าการตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชีพร้อมลงนามผู้จดัท า 

 13. ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการพร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 14. จดัเก็บเอกสารดงันี ้

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (ชมพ)ู  แฟ้มรายงานภาษีขาย 
หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (ต้นฉบบั) แฟ้มภาษีถกูหกั ณ ท่ีจ่าย 
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สมดุรายวนัรับ RI  

แฟ้ม RI 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (เหลือง)  

ใบแจ้งหนี ้(ชมพ)ู  
หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (ส าเนา) 
ใบน าฝาก (ส าเนา)  

เช็ครับ (ส าเนา)  
 

แผนกการเงิน 
 15. ทกุสิน้วนั จดัพิมพ์ Bank Statement จากระบบ Telefax ของธนาคาร 
 16. ตรวจสอบข้อมลู Bank Statement กบัฐานข้อมลูเช็ครับล่วงหน้า วา่มีรายการเช็ครับใดบ้างที่ขึน้เงินกบัธนาคารเรียบร้อยแล้ว 

และส่งส าเนาให้แผนกบญัชี 

แผนกบญัชี 
 17. บนัทกึตดัเช็ครับล่วงหน้าในระบบโปรแกรม Express ผ่านสมดุรายวนัรับ QR พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. เงินฝากธนาคาร    XX 
   Cr. เช็ครับลงวนัท่ีล่วงหน้า    XX 
 18. จดัพิมพ์เอกสาร สมดุรายวนัรับ QR พร้อมลงนามผู้จดัท า 
 19. ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการพร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 20. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม QR โดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 

 
ระบบงานคลังสินค้า 
การรับสินค้าจากผู้จ าหน่าย/ร้านค้า 
แผนกคลงัสินค้า 
 1. เม่ือผู้ขายน าสินค้ามาส่ง จะน าสินค้ามาพร้อมกบัใบก ากบัภาษีต้นฉบบัและส าเนา 
 2. เจ้าหน้าท่ีน าเอกสารใบส่งของ/ใบก ากับภาษีจากผู้ ขาย มาตรวจสอบกับเอกสารใบสั่งซือ้ท่ีได้รับมาจากแผนกจัดซือ้เพ่ือ

ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 3. ท าการตรวจสอบปริมาณ และสภาพของสินค้าท่ีผู้ขายน ามาส่งเพ่ือป้องกนัสินค้าขาดเกิน หรือสินค้าท่ีเส่ือมสภาพ 
 4. เม่ือท าการตรวจสอบสินค้าเสร็จสิน้เจ้าหน้าท่ีลงนามรับสินค้าในใบส่งของ/ใบก ากบัสินค้า พร้อมลงวนัท่ีรับสินค้า 
 5. ท าการบนัทกึรับสินค้าในระบบ Express ผ่านใบรับสินค้า (RR) 
  การบนัทึกบญัชี 
  DR. สินค้า/สินทรัพย์   XX 
   CR. เจ้าหนี ้    XX 
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 6. จดัเก็บสินค้าเข้าคลงัสินค้า และน าส่งเอกสารดงันี ้

ใบรับสินค้า (ชมพ)ู  แผนกจดัซือ้ 
 

ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี (ส าเนา)  
จดัเก็บในแผนก ใบสัง่ซือ้ (สีเหลือง)  

ใบรับสินค้า (สีเหลือง)  
 

ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี (ต้นฉบบั)  

แผนกการเงิน 

ใบขอซือ้ (ต้นฉบบั)  
ใบเสนอราคา  

ใบสัง่ซือ้ (สีขาว)  
ใบสัง่ซือ้ (สีฟ้า)  
ใบรับสินค้า (สีขาว)  

ใบรับสินค้า (สีฟ้า)  
 
การรับคืนสินค้าจากโครงการ 
แผนกคลงัสินค้า 
 1. เม่ือได้รับเอกสาร ใบส่งของคืนโรงงาน และ สินค้า/วสัดุ จากแผนกโครงการ (Site งาน) เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบความ

ถกูต้องและครบถ้วนของรายการสินค้า/วสัด ุพร้อมลงนามผู้ รับสินค้า 
 2. จดัท า ใบรับคืนสินคา้จากโครงการ พร้อมลงนามผู้จดัท า และให้ผู้น าสินค้ามาคืนลงนามผู้ส่งคืน 
 3. จดัเก็บและน าส่งเอกสารดงันี ้
 

ใบรับคืนสินค้าจากโครงการ (ต้นฉบบั) แผนกบญัชี 
ใบรับคืนสินค้าจากโครงการ (ส าเนา) จดัเก็บในแผนก 

แผนกบญัชี 
 4. บนัทกึรายการบญัชีในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป (JU) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. วตัถดุบิ    XX 
   Cr. งานระหวา่งท า - วสัด ุ   XX 
 5. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
 6. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JU เรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การเบกิจ่ายสินค้าส่งโครงการ 
แผนกคลงัสินค้า 
 1. เม่ือได้รับ ใบขอซ้ือ จากแผนกโครงการท่ีประทบัตรา เบิกสโตร์ และ ใบเบิกประจ าวนั เจ้าหน้าท่ีคลงัสินค้าท าการตรวจสอบ

การอนมุตัริายการในเอกสาร 
 2. จดัเตรียมสินค้า/วสัดตุามรายการใน ใบเบกิประจ าวนั และท าการแจ้งแผนกจดัส่ง 
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แผนกจดัส่ง 
 3. ตรวจสอบรายการสินค้าท่ีจดัเตรียม พร้อมลงนามผู้ รับของ 
 4. เม่ือได้รับเอกสารท าการตรวจสอบความพร้อมในการรับสินค้า/วสัดกุบัผู้ควบคมุงานประจ าโครงการ 
 5. เม่ือได้วนัเวลาท่ีสะดวก เจ้าหน้าท่ีจดัท าเอกสาร ใบน าของออก พร้อมลงนามผู้จดัเตรียม พร้อมระบช่ืุอผู้จดัส่ง 
 6. น าเสนอผู้บงัคบับญัชาลงนามอนมุตัริายการ 
 7. ผู้บงัคบับญัชาตรวจสอบรายการและลงนามผู้อนมุตัใินใบน าของออก  
 8. เม่ือถงึวนัส่งของเจ้าหน้าท่ีน าเอกสารใบเบิกประจ าวนัไปรับสินค้า/วสัดท่ีุเตรียมไว้พร้อมตรวจสอบรายการสินค้า/วสัดอีุกครัง้ 

และน าของขึน้รถขนส่งและจดัเตรียมเอกสารดงันี ้
ใบน าของออก (สีขาว) 

แผนกโครงการ (Site งาน) 
ใบน าของออก (สีชมพ)ู 
ใบน าของออก (สีฟ้า) 
ใบขอซือ้ 

ใบสัง่ซือ้ 
 

ใบน าของออก (สีเหลือง) จดัเก็บในแผนก 
 9. ยามประจ าโรงงานลงนามผู้ตรวจสอบในใบน าของออกก่อนออกนอกโรงงาน 
 10. น าของไปส่งท่ีโครงการผู้ ร้องขอสินค้า/วสัดแุละเข้าสู่กระบวนการ การรับสินคา้ทีโ่ครงการ 
แผนกคลงัสินค้า 
 11. บนัทกึรายการบญัชีในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป (OU)  
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. งานระหวา่งท า - วสัด ุ  XX 
   Cr. วสัดใุนการตกแตง่    XX 
    วตัถดุบิ     XX 
 12. น าส่งเอกสารให้แผนกบญัชี 
แผนกบญัชี 
 13. จดัพิมพ์เอกสาร ใบจ่ายสินคา้ภายใน และ สมดุรายวนัทัว่ไป (OU) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
 14. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
 15. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม OU เรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การเบกิจ่ายสินค้าเข้ากระบวนการผลิต 
แผนกตา่ง ๆ ในโรงงาน 
 1. เม่ือต้องการเบิกสินค้า/วสัดุเจ้าหน้าท่ีจัดท า ใบเบิกประจ าวนั โดยระบุรายการสินค้า/วัสดุท่ีต้องการเบิกและจ านวนให้

ครบถ้วน และน าเสนอหวัหน้าแผนกลงนามอนมุตัิ 
 2. เม่ือหวัหน้าแผนกลงนามอนมุติแล้วเจ้าหน้าท่ีน า ใบเบิกประจ าวนั ไปเบิกของท่ีแผนกคลงัสินค้า โดยฉบบัสีเหลืองจดัเก็บติด

เล่มเอกสาร 
แผนกคลงัสินค้า 
 3. เจ้าหน้าท่ีคลงัสินค้าตรวจสอบการอนมุตัริายการใน ใบเบิกประจ าวนั 
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 4. จดัสินค้า/วสัดตุามรายการและส่งมอบให้กบัผู้ เบกิ พร้อมลงนามผู้จ่ายของ 
 5. เจ้าหน้าท่ีผู้ เบกิสินค้า/วสัด ุท าการตรวจรับสินค้า/วสัด ุพร้อมลงนามผู้ รับของ 
 6. ท าการบนัทกึรายการเบกิจ่ายสินค้าในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป (OU)  
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. งานระหวา่งท า - วสัด ุ  XX 
   Cr. วสัดใุนการตกแตง่    XX 
    วตัถดุบิ     XX 
 7. จดัเก็บและน าส่งเอกสารดงันี ้

ใบเบกิประจ าวนั (สีขาว) แผนกบญัชี 
ใบเบกิประจ าวนั (สีชมพ)ู จดัเก็บในแผนก 
ใบเบกิประจ าวนั (สีเขียว) จดัเก็บในแผนก 

แผนกบญัชี 
 8. จดัพิมพ์เอกสาร ใบจ่ายสินคา้ภายใน และ สมดุรายวนัทัว่ไป (OU) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
 9. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
 10. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม OU เรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 

 
 

ระบบงานควบคุมต้นทุนงานโครงการ 
การวางแผนงานโครงการ 
แผนกโครงการ (รองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตักิาร) 
 1. พิจารณารายละเอียดงานโครงการท่ีได้รับจากแผนกประเมินราคา 
 2. จดัท าผงัองค์กรโครงการ (Project Organization Chart)  
 3. จัดท า แบบประเมินผู้ควบคุมงาน เพ่ือคัดเลือกผู้ จัดการโครงการ (Project Manager) และ ผู้ ควบคุมงาน (Foreman/Site 

Supervisor) ตามความเหมาะสมกบัประเภทและรายละเอียดของงานจากโครงการท่ีได้รับ 
 4. แจ้งให้ผู้ จัดการโครงการ (Project Manager) และผู้ ควบคุมงาน (Foreman /Site Supervisor) คนท่ีได้รับเลือกรับทราบ

รายละเอียดของงาน 
หมายเหต ุ: ในแต่ละโครงการจะต้องมีผู้จดัการโครงการ (Project Manager) 1 คนและผู้ควบคุมงาน (Foreman/Site 

Supervisor) อาจมีมากกว่า 1 คนข้ึนอยู่กบัขนาดของโครงการแต่หากโครงการใดมีขนาดเล็ก อาจก าหนดให้
ผูจ้ดัการโครงการ (Project Manager) และผูค้วบคมุงาน (Foreman/Site Supervisor) เป็นคนเดียวกนั 

 5. ประชมุเปิดโครงการกบัพนกังาน และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องประกอบด้วย แผนกประเมินราคา แผนกจดัซือ้และแผนกออกแบบ 
เพ่ือเร่ิมโครงการท่ีบริษัท 

 6. ผู้จดัการโครงการ และผู้ควบคมุงาน จดัท า Master Plan ในระบบ Microsoft project และน าเสนอรองกรรมการผู้จดัการสาย
งานปฏิบตักิารลงนามอนมุตัแิผนงาน 

 7. ประชุมหารือกัน เก่ียวกับขัน้ตอนการท างานตามแผน ระยะเวลาในการปฏิบตัิงาน การเลือกผู้ รับเหมาช่วง วสัดุท่ีใช้ และ
ความพร้อมของทีมงาน อปุกรณ์ เคร่ืองมือรวมถงึแรงงานท่ีต้องใช้ท่ีโครงการ 

 8. เม่ือได้ข้อสรุปในทกุเร่ือง รองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตักิาร อนมุตัิให้เร่ิมเข้างานท่ีโครงการ ตามวนัเวลาท่ีตกลงกนัใน
สญัญาวา่จ้าง 

 9. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มแยกตามแตล่ะโครงการ  
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ขัน้ตอนการพิจารณาคดัเลือกผู้ รับเหมาช่วง 
แผนกโครงการ 
 1. เม่ือได้รับข้อสรุปส าหรับงานโครงการหลงัจากประชุมกนักบัทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้องแล้วรองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตัิการ

จะพิจารณาเลือกช่างตามแผนงานโดยพิจารณาว่าเคยร่วมงานกนัมาหรือไม่ 
 1.1 กรณีเลือกช่างที่ไม่เคยท างานร่วมกนัให้ช่างท างานในส่วนท่ีเป็นงานตวัอย่าง 
 1.2 กรณีเลือกช่างที่เคยร่วมงานกนัแล้ว จะพิจารณาคดัเลือกช่างจาก แบบประเมินช่าง 

 2. พิจารณาวา่งานท่ีจ้างเหมาเป็นลกัษณะใด 
 2.1 กรณีจ้างเหมาทัง้คา่แรง และคา่วตัถดุบิ 
   - เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการจดัท า ใบขอซ้ือ และน าเสนอผู้ควบคมุงานลงนามผู้ขอซือ้ 

    - เม่ือผู้ควบคมุงานลงนามผู้ขอซือ้ เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการท าการสแกนใบขอซือ้ (ต้นฉบบั) ส่ง E-Mail ให้
เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการประจ าส านกังานและท าการจดัเก็บเอกสารดงันี ้

      ใบขอซือ้ (ต้นฉบบั)  แผนกบญัชี  
      ใบขอซือ้ (ส าเนา)  จดัเก็บในแผนก (ตดิเล่มเอกสาร) 

    - เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการประจ าส านกังานจดัพิมพ์เอกสารใบขอซือ้ และน าเสนอรองกรรมการผู้จดัการสาย
งานปฏิบตักิารลงนามอนมุตัิ 

- รองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตักิารลงนามอนมุตัริายการในใบขอซือ้ 
- น าส่งเอกสารใบขอซือ้ให้แผนกจดัซือ้ด าเนินการตาม ระบบการจดัซ้ือ 

2.2 กรณีจ้างเฉพาะคา่แรง 
    - ผู้ จดัการโครงการจัดท า แบบค าสัง่จ้าง โดยระบุขอบเขตรายการของงานท่ีจะท าการว่าจ้างให้ครบถ้วน 

พร้อมลงนามผู้จดัท า 
   - ผู้ อ านวยการแผนกประเมินราคา ท าการประเมินราคางานจ้าง พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบและน าเสนอ

แบบค าสัง่จ้างให้รองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตักิารลงนามอนมุตัิ 
   - รองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตักิารลงนามอนมุตัใิน แบบค าสัง่จ้าง 
   - ผู้ รับเหมาช่วงลงนามผู้ รับจ้างใน แบบค าสัง่จ้าง 
   - จดัเก็บเอกสารดงันี ้
      แบบค าสัง่จ้าง (ต้นฉบบั)  แผนกบญัชี  
      แบบค าสัง่จ้าง (ส าเนา)  จดัเก็บในแผนก 

 หมายเหต ุ: แบบค าสัง่จ้าง เป็นเอกสารที่ระบุรายการช้ินงาน, รูปแบบ, รายละเอียดช้ินงาน, พื้นที่งาน และจ านวน เงิน
ค่าจ้าง  

การเบกิสินค้าเข้าโครงการ 
แผนกโครงการ (Site งาน) 
 1. เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการจดัท า ใบขอซ้ือ และน าเสนอผู้ควบคมุงานหรือผู้จดัการโครงการลงนาม 
 2. ผู้ควบคมุงานหรือผู้จดัการโครงลงนามผู้สัง่ซือ้ใน ใบขอซ้ือ 
 3. สแกนใบขอซือ้ และส่ง E-mail ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการประจ าส านกังาน 
 4. จดัเก็บและน าส่งเอกสารดงันี ้

ใบขอซือ้ (ต้นฉบบั)   แผนกบญัชี 
ใบขอซือ้ (ส าเนา)   จดัเก็บในแผนก (ตดิเล่มเอกสาร) 
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แผนกโครงการ (ส านกังาน) 
 5. เม่ือเจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการได้รับ E-mail ใบขอซือ้จากแตล่ะโครงการให้จดัพิมพ์ใบขอซือ้จาก         E-mail ท่ีได้รับ 
 6. น าเสนอรองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตักิาร ลงนามอนมุตัริายการในใบขอซือ้ 
 7. เม่ือรองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตักิารลงนามอนมุตัริายการแล้ว เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการท าการบนัทกึข้อมลูใบขอซือ้

ใน ทะเบียนคมุใบขอซ้ือ 
 8. พิจารณาวา่รายละเอียดของรายการสินค้าท่ีขอเบกิว่าอยู่ในกรณีใด 

 8.1 กรณีเบกิคลงัสินค้า 
   - เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการประทบัตรา “เบกิสโตร์” 

    - จดัท าส าเนาเอกสารและน าส่งใบขอซือ้ฉบบัสแกนไปเบกิสินค้าท่ีแผนกคลงัสินค้าตามระบบการจ่ายสินค้า 
 8.2 กรณีต้องสัง่ซือ้สินค้า 
   - น าส่งใบขอซือ้ฉบบัสแกนให้แผนกจดัซือ้ เพ่ือด าเนินการตามระบบจดัซือ้จดัจ้าง 
 8.3 กรณีสัง่ผลิต 
   - เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการประทบัตรา “สัง่ผลิต” ในใบขอซือ้ 
   - จดัท า ใบสัง่ผลิต และแนบเอกสาร แบบผลิต น าเสนอรองกรรมการผู้ จัดการสายงานประจ าสายงานลง

นามอนมุตัริายการ 
   - รองกรรมการผู้จดัการสายงานประจ าสายงานพิจารณารายการในใบสัง่ผลิต และแบบผลิต พร้อมลงนาม

อนมุตั ิ
   - เจ้าหน้าท่ีธุรการจดัท าส าเนาเอกสารและน าส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดงันี ้
 

ใบขอซือ้ (ฉบบัสแกน)   
แผนกผลิต ใบสัง่ผลิต (ต้นฉบบั)  

แบบผลิต (ต้นฉบบั)  
 

ใบสัง่ผลิต (ต้นฉบบั)  แผนกบญัชี 
 

ใบขอซือ้ (ส าเนา)  

จดัเก็บในแผนก ใบสัง่ผลิต (ส าเนา)  

แบบผลิต (ส าเนา)  
     

   - เข้าสู่กระบวนการด าเนินการตามระบบการผลิตตอ่ไป 
 

ขัน้ตอนการควบคมุสินค้าท่ีโครงการ-การรับสินค้าท่ีโครงการจากส านกังาน 
แผนกจดัส่ง 
 1. น าสินค้าจากส านกังานมาส่งท่ีโครงการ 
แผนกโครงการ (Site งาน) - คลงัสินค้า 
 2. ท าการตรวจรับสินค้าตามปริมาณและประเภทท่ีระบุใน ใบน าของออก และตรวจสอบความถูกต้องกบัรายการของที่สัง่ในใบ

ขอซือ้หรือใบสัง่ซือ้ 
 3. เจ้าหน้าท่ีลงนามรับสินค้าใน ใบน าของออก 
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แผนกจดัส่ง 
 4. น าเอกสารใบน าของออก (สีขาว) กลบัไปให้แผนกบญัชี และ (สีชมพ)ู จดัเก็บในแผนกโดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
แผนกโครงการ (Site งาน) - คลงัสินค้า 
 5. จดัเก็บสินค้าเข้าคลงัสินค้า 
 6. ท าการบนัทกึรายการรับสินค้าใน บญัชีคมุสินคา้ (Stock Card) ท่ีจดัท าในระบบ Excel (หรือจดัท าในเอกสาร) 
 7. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใบรับสินค้าโดยเรียงล าดบัตามวนัท่ีเอกสาร   
   

ใบน าของ (สีฟ้า)   
ใบขอซือ้ (ส าเนา)    
ใบสัง่ซือ้ (ส าเนา) ถ้ามี   

 
  หมายเหต ุ: - กรณีทีโ่ครงการมีคลงัสินคา้ การรับสินคา้เป็นหนา้ทีข่องเจ้าหน้าทีค่ลงัสินคา้  

    - กรณีที่โครงการไม่มีคลงัสินค้า การรับสินค้าเป็นหน้าที่ของธุรการโครงการ , ผู้ควบคุมงานและผู้จดัการ
โครงการตามล าดบั 

 
ขัน้ตอนการควบคมุสินค้าท่ีโครงการ-การรับสินค้าท่ีโครงการจากผู้ขาย 
แผนกโครงการ (Site งาน) – ส านกังาน 
 1. กรณีให้ผู้ขายมาส่งสินค้าท่ีโครงการ ฝ่ายจดัซือ้จะสแกน ใบสัง่ซ้ือ และส่ง E-Mail มาให้เจ้าหน้าท่ีธุรการประจ าโครงการ 
 2. เม่ือได้รับ E-Mail ให้จดัพิมพ์ ใบสัง่ซ้ือ ท่ีได้รับ แล้วน ามาตรวจสอบกบัรายการใน ใบขอซ้ือ เพ่ือสอบทานความถูกต้องของ

รายการสินค้าสัง่ซือ้ 
 3. น า  ใบ สั่ ง ซ้ื อ  แ ล ะ  ใบ ขอ ซ้ื อ  ม า เป รียบ เที ยบ กับ  ใบ ส่ งข อ ง /ใบ ก ากับ ภ าษี  แ ล ะสิ น ค้ า ท่ี ไ ด้ รั บ จากผู้ ข าย  

โดยพิจารณารายละเอียดคณุภาพ และจ านวนของสินค้า ท่ีได้รับ 
  3.1 กรณีท่ีรายละเอียดสินค้าไม่ถกูต้องตรงกบัเอกสารให้โทรแจ้งฝ่ายจดัซือ้และไม่ท าการรับสินค้าจากผู้ขายสินค้า 

 3.2 กรณีท่ีรายละเอียดสินค้าถูกต้องตรงกบัเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท าการลงนามรับสินค้าในเอกสาร    ใบส่งของ/ใบก ากับ
ภาษี 

  หมายเหต ุ: กรณีสินคา้ทีน่ าส่งจากผูข้ายไม่ตรงกบัการสัง่ซ้ือ มีแนวทางปฏิบติัดงันี ้
   1) ปริมาณสินคา้ทีส่่งมากกว่าทีส่ ัง่ซ้ือ  - ท าการรับสินคา้ตามปริมาณทีส่ัง่ซ้ือ 
   2) ปริมาณสินคา้ทีส่่งนอ้ยกว่าทีส่ ัง่ซ้ือ - ท าการลงนามรับสินคา้โดยระบจุ านวนทีร่ับจริง 
   3) คณุภาพ/ลกัษณะของสินคา้ไม่ตรงตามรายละเอียดทีส่ ัง่ซ้ือ - ไม่รับสินคา้จากผูข้าย 

 4. จดัท าส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี 
 5.  และน าส่งสินค้าพร้อมเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีคลงัสินค้าดงันี ้
  

ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี (ส าเนา)   
ใบขอซือ้ (ส าเนา)    
ใบสัง่ซือ้ (ส าเนา)   

แผนกโครงการ (Site งาน) - ส านกังาน 
 6. ทกุสิน้วนัท าการรวบรวมเอกสารใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี (ต้นฉบบัและส าเนา) เพ่ือน าส่งแผนกบญัชีท่ีส านกังานใหญ่ในวนัท า

การถดัไป 
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แผนกโครงการ (Site งาน) - คลงัสินค้า 
 7. เม่ือได้รับเอกสารการรับสินค้าและสินค้า ท าการตรวจรับและจดัเก็บสินค้าเข้าคลงัสินค้า 
 8. ท าการบนัทกึรายการรับสินค้าใน บญัชีคมุสินคา้ (Stock Card) ท่ีจดัท าในระบบ Excel (หรือจดัท าในเอกสาร) 
 9. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใบรับสินค้าโดยเรียงล าดบัตามวนัท่ีเอกสาร  

 
การเบกิใช้สินค้าในโครงการ 
แผนกโครงการ (Site งาน) – คลงัสินค้า 
 1. เม่ือได้รับแจ้งความต้องการขอเบกิสินค้า/วสัดจุากช่างรับเหมา เจ้าหน้าท่ีจดัท า ใบเบิกวตัถดิุบ โดยระบถุึงรายการและจ านวน

สินค้า/วสัดท่ีุช่างขอเบกิ 
 2. น าเสนอผู้ควบคมุงานลงนามอนมุตักิารเบกิวสัด/ุสินค้า 
 3. เม่ือผู้ควบคุมงานลงนามอนมุัติการเบิกวตัถุดิบเจ้าหน้าท่ีจดัเตรียมสินค้า/วสัดตุามรายการในใบเบิกวตัถุดิบและส่งมอบให้

ช่างรับเหมา พร้อมลงนามผู้จ่าย 
 4. ช่างรับเหมาท าการตรวจรับสินค้า/วสัด ุพร้อมลงนามผู้ เบกิ 
 5. ท าการบนัทกึรายการรับสินค้าใน บญัชีคมุสินคา้ (Stock Card) ท่ีจดัท าในระบบ Excel (หรือจดัท าในเอกสาร) 
 6. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใบเบกิวตัถดุบิโดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีของเอกสาร 

 
การรับมอบงานจากผู้ รับเหมาช่วง (Site งาน) 
แผนกโครงการ (Site งาน) 
 1. เม่ือถงึวนันดัหมายส่งมอบงาน  ผู้ควบคมุงาน เข้าตรวจสอบงานจ้าง และถ่ายรูปภาพประกอบ  
 2. พิจารณาวา่เป็นไปตามแบบท่ีตกลงกนัหรือไม่ 

 2.1 กรณีท่ีมีปัญหาไม่เป็นไปตามแบบท่ีได้ตกลงกนั 
   - ปรึกษาปัญหาระหวา่งผู้ รับเหมาช่วง ผู้จดัการโครงการ หรือผู้ควบคมุงาน 
   - ด าเนินการแจ้งปัญหาดังกล่าวให้รองกรรมการผู้ จัดการสายงานปฏิบัติการได้รับทราบปัญหา และ

ด าเนินการแก้ไขปัญหา แล้วด าเนินการตอ่ตามข้อ 3 
 2.2 กรณีท่ีเป็นไปตามแบบท่ีตกลงกนัให้ด าเนินการตอ่ตามข้อ 3 

 3. จดัท าเอกสาร การตรวจรับงาน เพ่ือเบิกเงินคา่งวดให้ช่างรับเหมาตามเง่ือนไขใน แบบค าสัง่จ้าง โดยระบถุงึอตัราส่วนของงาน
ท่ีท าแล้วเสร็จ พร้อมลงนามช่องผู้ควบคมุงาน 

 4. ช่างรับเหมาลงนามในช่องผู้ รับจ้าง 
 5. น าเสนอผู้จดัการโครงการอนมุตัริายการเบกิงวดงานในเอกสาร การตรวจรับงาน 
 6. เม่ือผู้ จดัการโครงการลงนามอนุมัติรายการแล้ว น าส่งเอกสารกลับส านักงานใหญ่เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายตามขัน้ตอนของ 

ระบบการจ่ายช าระเงิน ตอ่ไป 
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การเบกิเงินค่างวดงาน 
แผนกโครงการ (ส านกังาน) 
 1. เม่ือถึงเวลาการเบกิงวดงานตามสญัญา รองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตัิการท าการแจ้งผู้จดัการโครงการจดัท ารายการ

เบกิงวดเงิน 
แผนกโครงการ (Site งาน) 
 2. เม่ือได้รับแจ้งเจ้าหน้าท่ีท าการจดัท า รายการเบิกงวดเงิน ในโปรแกรม Excel 
 3. ผู้จดัการโครงการ ท าการปรึกษากบัท่ีปรึกษาโครงการถงึอตัราส่วนของงานท่ีจะขอเบกิค่างวดงาน 
 4. ท าการบนัทกึข้อมลูอตัราส่วนของงานท่ีท าเสร็จลงในไฟล์ข้อมลู 
 5. ท าการส่งไฟล์ข้อมลูให้ส านกัเลขานกุาร พร้อมแนบรูปภาพรายละเอียดงานเพ่ือจดัท าเล่มเอกสาร 
แผนกโครงการ (ส านกังาน) 
 6. เม่ือได้รับไฟล์ข้อมลูท่ีมีการระบุรายละเอียดอัตราส่วนของงานท่ีจะท าการเบิกเงินค่างวดงาน และรูปภาพแสดงรายละเอียด

งานแล้ว น าข้อมลูตา่ง ๆ ท่ีได้รับมาด าเนินการจดัท าเล่มเอกสาร รายการเบิกงวดเงิน  
 7. น าเสนอรองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตักิารอนมุตัริายการในเอกสาร 
 8. รองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตักิารตรวจสอบข้อมลูการเบกิงวดงานและท าการอนมุตัเิอกสาร รายการเบิกงวดเงิน 
 9. น าส่งเอกสารไปท่ีโครงการเพ่ือด าเนินการตอ่ 
 10. เม่ือได้รับเอกสารน าส่งเอกสารให้กบัท่ีปรึกษาโครงการเพ่ือท าการออก ใบรับมอบงาน 
 11. เม่ือได้ ใบรับมอบงาน แล้วน าส่งและจดัเก็บเอกสารดงันี ้
   

รายการเบกิงวดงาน (ส าเนา)  แผนกบญัชี 
ใบรับมอบงาน (ต้นฉบบั)  

 
ใบรับมอบงาน (ส าเนา)  

จดัเก็บในแผนก 
รายการเบกิงวดงาน (ส าเนา)  

แผนกบญัชี 
 12. ด าเนินการตาม ระบบการรับช าระเงิน ตอ่ไป 
 
การส่งมอบงานระหวา่งบริษัทกบัลกูค้า 
ฝ่ายงานโครงการ (Site งาน) 
 1. เม่ือถึงก าหนดเวลาท่ีบริษัทฯ ต้องส่งมอบงานตามข้อตกลงตามสัญญาผู้ จัดการโครงการ หรือผู้ควบคุมงานจัดท าเอกสาร 

รูปภาพประกอบความส าเร็จของงาน, หนังสือส่งมอบงาน, แบบ As-Built Drawing, คู่มือการใช้งานและบ ารุงรักษา และ
รายการวสัด ุจ านวน 2 ชดุ 

 2. รองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตักิาร ตรวจสอบเอกสารประกอบการส่งมอบงาน 
 3. นดัหมายผู้จดัการโครงการ และผู้ควบคมุงาน เข้าร่วมประชมุเพ่ือเตรียมข้อมลูในการส่งมอบงานให้ลกูค้า 
 4. ท าการสรุปข้อมลูที่จะใช้ในการส่งมอบงาน และท าการออกหนงัสือแจ้งนดัตรวจรับงานให้ลกูค้าเพ่ือนดัหมายวนัเวลาเข้า

ตรวจสอบร่วมกนั และส่งมอบงานท่ีโครงการ 
 5. เม่ือถึงวนันดัหมาย รองกรรมการผู้จดัการสายงานปฏิบตัิการ  และผู้จดัการโครงการหรือผู้ควบคมุงานร่วมกนัชีแ้จงให้ลูกค้า

ทราบถงึผลสรุปของงาน 
 6. ลงนามในหนงัสือส่งมอบงาน ร่วมกนัระหวา่งบริษัทฯ กบัลกูค้า 
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 7. น าส่งเอกสารประกอบการท างานให้กบัลกูค้าและรับ ใบรับมอบงาน จากลกูค้า 
8. จดัท าส าเนาเอกสารใบรับมอบงาน 
9. จดัเก็บและน าส่งเอกสารดงันี ้
 

หนงัสือส่งมอบงาน (ส าเนา)  

จดัเก็บในแผนกแยกตามแฟ้มแตล่ะโครงการ 

รูปภาพประกอบ  
แบบ As-Built Drawing (ส าเนา)  
รายการวสัด ุ(ส าเนา)  
คูมื่อการใช้งานและบ ารุงรักษา  
ใบรับมอบงาน (ส าเนา)  

   
หนงัสือส่งมอบงาน (ส าเนา)  

แผนกบญัชี 
ใบรับมอบงาน (ต้นฉบบั)  

 
การบนัทกึบญัชี-เบกิจ่ายของเข้าหน้า Site งาน 
แผนกบญัชี 
 1. ทกุสิน้เดือนรวบรวมข้อมลูวสัด,ุ สินค้าท่ีเบกิเข้า Site งานแล้ว ทัง้จากส านกังานน าส่ง และให้ผู้ขายน าส่ง 
 2. น าข้อมลูที่รวบรวมได้จดัท า ใบสรุปโอนวสัดเุข้างาน 
 3. ท าการบนัทกึรายการบญัชีในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป JV พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. งานระหวา่งท า           XX 
                 Cr. วสัดใุนการก่อสร้าง        XX 
  (บนัทกึแยกแตล่ะโครงการ) 
 4. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
 5. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
ขัน้ตอนการบนัทกึบญัชี-ปรับปรุงรายการสินค้าท่ีโครงการคงเหลือ 
แผนกโครงการ (Site งาน) – คลงัสินค้า 
 1. ทกุสิน้เดือนเจ้าหน้าท่ีคลงัสินค้าประจ าโครงการจดัท า รายงานสรุปยอดสินคา้คงเหลือ 
 2. น าส่งข้อมลูกลบัไปให้แผนกบญัชี 
แผนกบญัชี 
 3. เม่ือได้รับ รายงานสรุปยอดสินค้าคงเหลือ เจ้าหน้าท่ีท าการค านวณมูลค่าสินค้าคงเหลือของแต่ละโครงการโดยจัดท าเป็น

รายงานสินค้าคงเหลือ แตล่ะโครงการในโปรแกรม Excel 
 4. จดัพิมพ์รายงานสินค้าคงเหลือ แยกแตล่ะโครงการ 
 5. บนัทกึปรับปรุงยอดสินค้าคงเหลือของแตล่ะโครงการ ในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป JV พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. สินค้าคงเหลือ   XX 
   Cr. งานระหวา่งท า - วสัด ุ   XX 
 6. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
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 7. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
  หมายเหต ุ: ทกุเดือนจะใหฝ่้ายโครงการหน้า Site งาน และคลงัพสัดหุรือแผนกผลิต สรุปรายละเอียดยอดสินค้าคงเหลือ

ทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบของตนในแต่ละโครงการส่งใหฝ่้ายบญัชี โดยฝ่ายบญัชีจะเลือกสุ่มเข้าตรวจนบัสินค้า
คงเหลือที่โครงการอย่างน้อย 1 โครงการ แต่หากเป็นงวดส้ินปี ฝ่ายบญัชีจะวางแผนการตรวจนบัสินค้า
คงเหลือร่วมกนักบัผูร้ับผิดชอบและผูต้รวจสอบ โดยใชร้ายละเอียดดงักล่าวประกอบการตรวจนบั 

 
การบนัทกึบญัชี-คา่แรงเข้าโสหุ้ยการผลิต 
แผนกบญัชี 
 1. ทกุเดือนเม่ือได้รับเอกสาร สรุปค่าใชจ่้ายบริษทัดา้นเงินเดือนและค่าแรง จากแผนกทรัพยากรมนษุย์ 
 2. ท าการปันส่วนโสหุ้ยการผลิตคดิเข้างานตามอตัราการปันส่วนค่าใช้จ่าย 
 3. ท าการบนัทกึรายการบญัชีในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป JV พร้อมลงนามผู้จดัท า 
 การบนัทึกบญัชี 
  Dr. โสหุ้ยการผลิตคดิเข้างาน   XX 
   Cr. เงินเดือน       XX 
    คา่แรง          XX 
 4. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
 5. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 

 
การบนัทกึบญัชี-คา่ใช้จ่ายในการผลิตเข้าโสหุ้ยการผลิตคดิเข้างาน 
แผนกบญัชี 
 1. ทกุสิน้เดือนจดัท าเอกสาร สรุปค่าใชจ่้ายในการผลิต 
 2. ท าการปันส่วนคา่ใช้จ่ายการผลิตเข้าเป็นโสหุ้ยคิดเข้างานตามอตัราการปันส่วนคา่ใช้จ่าย 
 3. ท าการบนัทกึรายการบญัชีในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป JV พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. โสหุ้ยการผลิตคดิเข้างาน            XX 
   Cr. คา่น า้ประปาโรงงาน                       XX 
    คา่ไฟฟ้าโรงงาน                            XX 
    คา่เส่ือมราคาเคร่ืองจกัร                   XX 
    คา่ใช้จ่ายอ่ืนๆ                          XX 
 4. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
 5. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การบนัทกึบญัชี-ปรับโสหุ้ยการผลิตเป็นต้นทนุโครงการ 
แผนกบญัชี 
 1. ทกุสิน้เดือนจดัท า รายงานสรุปการปันส่วนค่าใชจ่้าย ตามอตัราการปันส่วนเข้าเป็นต้นทนุของแตล่ะโครงการ 
 2. ท าการบนัทกึรายการบญัชีในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป JV พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
              Dr. งานระหวา่งท า-คา่ใช้จ่ายการผลิตโครงการ  XX 
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                     CR. โสหุ้ยการผลิต     XX 
 3. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
 4. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การบนัทกึบญัชี-ปรับปรุงงานระหวา่งท าเป็นต้นทนุโครงการ 
แผนกบญัชี 
 1. ทกุสิน้เดือนจัดท า ตารางการรับรู้ต้นทนุตามสดัส่วนงานที่ท าเสร็จ เพ่ือหาอัตราส่วนระหว่างต้นทุนจริงและต้นทุนประมาณ

การในโปรแกรม Excel 
 2. ท าการบนัทกึรายการบญัชีในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป JV พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชีรับรู้ตน้ทนุ 
  Dr. ต้นทนุ-โครงการ    XX 
   Cr. งานระหวา่งท า-วสัด ุ   XX 
    งานระหวา่งท า-คา่แรง   XX 
    งานระหวา่งท า-คา่ใช้จ่ายในการผลิต  XX 
 3. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
 4. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
 
ระบบงานต้นทุนการผลิตเฟอร์นิเจอร์ 
การวางแผนการผลิต 
แผนกผลิตโรงงาน 
 1. เม่ือได้รับใบสัง่ผลิต  และแบบแปลน (ถ้ามี) จากฝ่ายงานโครงการ ให้ผู้จดัการฝ่ายผลิต หรือตวัแทนผู้จดัการฝ่ายผลิตท่ีได้รับ

มอบหมาย ลงนามผู้ รับ ค าสัง่ผลิต 
 2. ศกึษาแบบชิน้งานตามใบสัง่ผลิต 
 3. ตรวจเช็ควสัด ุวา่มีการสัง่ซือ้โดยฝ่ายโครงการหรือมีอยู่ในคลังสินค้าแล้วหรือไม่ 
   -  กรณีสัง่ซือ้วสัดแุล้ว ให้ส่งส าเนาใบสัง่ผลิตให้แตล่ะแผนกท่ีเก่ียวข้อง แล้วจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสารดงันี ้

ใบสัง่ผลิต (ต้นฉบบั)  จดัเก็บในแผนก 
(ตามแตล่ะโครงการ) แบบแปลน (ถ้ามี)  

   -  ถ้ายงัไม่สัง่ซือ้วสัด ุจะต้องค านวณวสัดทุัง้หมดท่ีจะใช้และท าการขอซือ้ 
 4. จดัท า ใบขอซ้ือ เพ่ือสัง่ซือ้วสัดท่ีุจะใช้พร้อมลงนามผู้จดัท า 
 5. น าเสนอผู้บงัคบับญัชาลงนามอนมุตัริายการใน ใบขอซ้ือ 
 6. ผู้บงัคบับญัชาตรวจสอบและลงนามอนมุตัริายการในใบขอซือ้ 
 7. น าส่งเอกสาร ใบขอซ้ือ ให้แผนกจดัซือ้เพ่ือด าเนินการตาม ระบบการจดัซ้ือ ตอ่ไป 
 8. น าส่งส าเนาใบสัง่ผลิตให้แตล่ะแผนกท่ีเก่ียวข้องและจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสาร 
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การเบกิสินค้าเข้ากระบวนการผลิต 
แผนกแปรรูป, ขึน้รูป 
 1. เม่ือได้รับส าเนาใบสัง่ผลิต และแบบแปลน (ถ้ามี) หวัหน้าแผนกท าการค านวณจ านวนไม้และวสัดอุปุกรณ์ท่ีต้องใช้ในการผลิต

ทัง้หมด รวมถงึแรงงานท่ีต้องใช้ 
 2. จดัท า ใบเบิกประจ าวนั และลงนามผู้ขอเบกิ และอนมุตัโิดยหวัหน้าแผนกแปรรูป 
 3. จดัเก็บและน าส่งเอกสารดงันี ้

ใบเบกิประจ าวนั (ขาว)  

แผนกคลงัสินค้า ใบเบกิประจ าวนั (ชมพ)ู  
ใบเบกิประจ าวนั (เขียว)  

 

ใบเบกิประจ าวนั (เหลือง) 
 จดัเก็บในแผนก 

(ตดิเล่มเอกสาร) 
ใบสัง่ผลิต (ส าเนา)  จดัเก็บในแผนก 

(แยกตามแตล่ะโครงการ) แบบแปลน (ถ้ามี)  
แผนกคลงัสินค้า 
 4. เจ้าหน้าท่ีคลงัสินค้าด าเนินการตาม ระบบการเบิกจ่ายสินคา้เข้ากระบวนการผลิต ตอ่ไป 
 
การอนมุตัริายการสีท่ีใช้ในการผลิตเฟอร์นิเจอร์ 

แผนกสี 
 1. เม่ือได้รับส าเนาใบสัง่ผลิต และแบบแปลน (ถ้ามี)  ให้น าตวัอย่างสีท่ีลูกค้าต้องการ มาเป็นตวัอย่างในการผสมสี เพ่ือให้ได้สี

ตามที่ต้องการ 
 2. จดัท า แผ่นสีตวัอย่าง ให้แผนกโครงการด าเนินการ และรอผลการอนมุตั ิ 
 3. เม่ือได้รับแผ่นสีตวัอย่าง ท่ีรับการอนมุตัจิากแผนกโครงการแล้วค านวณจ านวนสีท่ีต้องการใช้ในการผลิต 
 4. จดัท า ใบขอซ้ือ โดยระบสีุ, จ านวน และรหสัสีท่ีต้องการ โดยผู้จดัการฝ่ายผลิตเป็นผู้ลงนามขอซือ้ 
 5. น าเสนอรองกรรมการผู้จดัการประจ าสายงาน ลงนามอนมุตัริายการใน ใบขอซ้ือ 
 6. เม่ือรองกรรมการผู้จดัการประจ าสายงานลงนามอนมุตัริายการในใบขอซือ้ น าเอกสารส่งให้แผนกจดัซือ้ด าเนินการจดัซือ้ตาม 

ระบบการจดัซ้ือ ตอ่ไป 
 
ขัน้ตอนการผลิต 

แผนกแปรรูป 2 หรือแผนกขึน้รูป 2 
 1. เม่ือได้รับไม้จากแผนกคลังสินค้า ดึงส าเนาใบสั่งผลิต ส าเนาแบบแปลน (ถ้ามี) จากแฟ้มชั่วคราว เพ่ือเปรียบเ ทียบและ

ตรวจสอบ ชนิด จ านวนของไม้และวสัดอุปุกรณ์ท่ีได้รับ 
 2. วดัขนาดของไม้ให้เป็นไปตามไปตามแบบท่ีเหมาะสม กบัใบสัง่ผลิต และตดัไม้ให้ได้ตามขนาดและจ านวนท่ีสัง่ผลิต 
 3. น าไม้เข้ากระบวนการแปรรูป 2 หรือขึน้รูป 2 
 4. เม่ือชิน้ส่วนงานหลงัแปรรูป 2 หรือขึน้รูป 2 (WIP) แล้วเสร็จ จดัท า ใบก ากบัชิน้ส่วนงาน 
 5. ใบก ากบัชิน้ส่วนงาน(ส าเนา 1)จดัเก็บ (ส าเนา 2และต้นฉบบัตดิชิน้ส่วนงาน) น าส่งให้แผนกล าดบัถดัไป 
 



                                                                                                         บริษัท บางกอก เดค-คอน จ ากัด (มหาชน) 
 

สว่นที่ 2 หน้า 106 

 

6. น าเศษไม้ (Scrap) จดัเก็บไว้ในถงัเหล็ก    
 7. ชิน้ส่วนงานเสีย     

 หมายเหต ุ:  -  ระหว่างการตดัของแผนกข้ึนรูป 2 จะมีการวดั โดยเคร่ืองมือวดัขนาดอยู่ตลอดเวลา เพื่อป้องกันช้ิน
ผิดพลาด 

   - แผนกล าดบัถดัไป จะข้ึนอยู่กบังานว่าจะตอ้งส่งต่อไปยงัแผนกใด 
แผนกแปรรูป 1 
 1. เม่ือได้รับไม้ วสัดุอุปกรณ์ หรือชิน้ส่วนงานท่ีติดใบก ากบัชิน้ส่วนงาน จากแผนกท่ีเก่ียวข้อง ดงึส าเนาใบสัง่ผลิต ส าเนาแบบ

แปลน (ถ้ามี) จากแฟ้มชัว่คราว เพ่ือเปรียบเทียบและตรวจสอบ แบบ ชนิด จ านวนของไม้และวสัดอุปุกรณ์ท่ีได้รับ 
 2. วดัขนาดของไม้ให้เป็นไปตามแบบท่ีเหมาะสม กบัใบสัง่ผลิต และตดัไม้ให้ได้ตามขนาดและจ านวนท่ีสัง่ผลิต หรือท าการผลิต

ตอ่จากแบบหรือใบสัง่ผลิตที่ได้รับ 
 3. น าไม้เข้ากระบวนการแปรรูป 1 
 4. เม่ือชิน้ส่วนงานหลงัแปรรูป 1 (WIP) แล้วเสร็จ จดัท า ใบก ากบัชิน้ส่วนงาน  
 5. ใบก ากบัชิน้ส่วนงาน(ส าเนา 1)จดัเก็บ (ส าเนา 2และต้นฉบบัตดิชิน้ส่วนงาน)น าส่งให้แผนกล าดบัถดัไป 

6. น าเศษไม้ (Scrap) จดัเก็บไว้ในถงัเหล็ก    
 7. ชิน้ส่วนงานเสีย      
 

 หมายเหต ุ: - ใบก ากบัช้ินส่วน/ช้ินงาน ก าหนดให ้ระบ ุชือ่ช้ินงาน , รหสั, จ านวน, ใบสัง่ผลิต, ชือ่ช้ินส่วน/ ช้ิ น ง า น , 
จ านวน   ช้ินส่วน/ช้ินงาน, ขนาด (.....x….x….x...มิลลิเมตร), ล าดบั, แผนก, รับ (วนัที,่  จ านวน), 
หมายเหต ุ

   -  แผนกทีเ่ก่ียวข้อง จะข้ึนอยู่กบังานทีต่อ้งท าว่ามาจากแผนกใด 
   - แผนกผลิตล าดบัถดัไป จะข้ึนอยู่กบังานว่าตอ้งส่งต่อไปยงัแผนกใด 

แผนกขึน้รูป 1 
 1. เม่ือได้รับชิน้งาน (WIP) ท่ีติดใบก ากับชิน้ส่วนงาน จากแผนกท่ีเก่ียวข้อง ดึงส าเนาใบสัง่ผลิต ส าเนาแบบแปลน (ถ้ามี) จาก

แฟ้มชัว่คราว เพ่ือเปรียบเทียบและตรวจสอบ แบบ แล้วท าการขึน้รูปตามกระบวนการขึน้รูป 1 
 2. น าชิน้ส่วนงานเข้ากระบวนการขึน้รูป 1 
 3. ชิน้ส่วนงานหลงัขึน้รูป (WIP) แล้วเสร็จ จดัท าใบก ากบัชิน้ส่วนงาน 
 4. ใบก ากบัชิน้ส่วนงาน(ส าเนา 1)จดัเก็บ (ส าเนา 2และต้นฉบบัตดิชิน้ส่วนงาน)น าส่งให้แผนกล าดบัถดัไป 
 5. ถ้ามีชิน้ส่วนงานเสีย  จดัเก็บ ทิง้และปรับปรุงแก้ไข 

 หมายเหต ุ: - แผนกทีเ่ก่ียวข้อง จะข้ึนอยู่กบังานที่ตอ้งท าว่ามาจากแผนกใด 
    - แผนกผลิตล าดบัถดัไป จะข้ึนอยู่กบังานว่าตอ้งส่งต่อไปยงัแผนกใด 

แผนกสี 
 1. เม่ือได้ชิน้ส่วนงาน(WIP) ท่ีติดใบก ากบัชิน้ส่วนงาน จากแผนกแผนกท่ีเก่ียวข้องดงึส าเนาใบสัง่ผลิต ส าเนาแบบแปลน (ถ้ามี) 

จากแฟ้มชัว่คราวเพ่ือเปรียบเทียบและตรวจสอบ แล้วน าชิน้งานมาพ่นสี ซึง่แล้วแตช่ิน้งานวา่ต้องผ่านกระบวนการใดบ้าง 
 2. น าชิน้งานเข้ากระบวนการท าสี 
 3. ชิน้ส่วนงานหลงัท าสี (WIP) แล้วเสร็จ จดัท าใบก ากบัชิน้ส่วนงาน   
 4. ใบก ากบัชิน้ส่วนงาน(ส าเนา 1)จดัเก็บ (ส าเนา 2และต้นฉบบัตดิชิน้ส่วนงาน) น าส่งให้แผนกบรรจภุณัฑ์ 

จดัเก็บ ทิง้และปรับปรุงแก้ไข 

จดัเก็บ ทิง้และปรับปรุงแก้ไข 
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 5. ถ้ามีชิน้ส่วนงานเสีย  ปรับแก้ไขงานให้ได้ตามแบบท่ีต้องการ 
 

 หมายเหต ุ: - ถา้ช้ินงานทีใ่หญ่หรือตอ้งการรีบด่วนจะส่งช้ินงานเข้าเคร่ืองอบแหง้ เพือ่ใหสี้แหง้เร็วข้ึนจากนัน้เก็บช้ินงาน
โดยฝีมือแรงงานคนงาน 

   - แผนกทีเ่ก่ียวข้องจะข้ึนอยู่กบังานทีต่อ้งท าว่ามาจากแผนกใด 
แผนกบรรจภุณัฑ์ 

 1. เม่ือได้รับชิน้งาน (WIP) ตดิใบก ากบัชิน้ส่วนงานจากแผนกท่ีเก่ียวข้อง ตรวจสอบคณุภาพ ของสินค้าวา่เป็นไปตามแบบหรือไม่ 
 2. น าส่งชิน้งานเข้าตรวจสอบคณุภาพท่ีแผนกควบคมุคณุภาพ 
แผนกควบคมุคณุภาพ 

 3. ท าการตรวจสอบคณุภาพของชิน้งาน 
  กรณีชิน้งานได้คณุภาพ 
   - น าส่งชิน้งานให้แผนกบรรจภุณัฑ์ไปด าเนินการตอ่ตามข้อ 4 
  กรณีชิน้งานไม่ได้คณุภาพ 
   - น าส่งชิน้งานไปแก้ไขยงัแผนกท่ีเก่ียวข้อง 
แผนกบรรจภุณัฑ์ 
 4. น าชิน้ส่วนเข้ากระบวนการบรรจภุณัฑ์ 
 5. น าสินค้าบรรจกุล่อง หรือบรรจภุณัฑ์ เป็นสินค้าส าเร็จรูป (F/G) 
 6. ตดิเคร่ืองหมายคณุภาพท่ีหีบหอ่สินค้า 
 7. น าสินค้าไปจดัเก็บในพืน้ท่ีท่ีจดัเตรียมไว้เพ่ือรอการจดัส่ง 
 8. จดัท าใบแจ้งส่งสินค้า และแจกจ่ายเอกสาร ดงันี ้

ใบแจ้งส่งสินค้า (ต้นฉบบั)  แผนกจดัส่ง 
ใบแจ้งส่งสินค้า (ส าเนา 1)  แผนกผลิต 
ใบแจ้งส่งสินค้า (ส าเนา 2)  จดัเก็บในแผนก 

   
   หมายเหต ุ: แผนกทีเ่ก่ียวข้องจะข้ึนอยู่กบังานทีต่อ้งท าว่ามาจากแผนกใด 
 
ระบบงานการจัดซ้ือ 
การจดัซือ้ในประเทศ 
การขอซือ้สินค้า 
แผนกต้นสงักดั 
 1. เม่ือมีความต้องการซือ้สินค้า/บริการ ผู้ ขอซือ้ต้องจัดท า ใบขอซ้ือ โดยระบุรายละเอียดของสินค้าหรือวตัถุดิบท่ีต้องการ 

จ านวนท่ีต้องการ ให้ครบถ้วน พร้อมลงนามผู้ขอซือ้ 
 2. น าเสนอผู้บงัคบับญัชาท่ีมีอ านาจอนมุตั ิลงนามอนมุตักิารขอซือ้ 
 3. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัริายการแล้ว น าส่งเอกสารใบขอซือ้ต้นฉบบัไปให้กบัแผนกจดัซือ้ 
แผนกจดัซือ้ 
 4. เม่ือได้รับใบขอซือ้เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบความถกูต้องของการอนมุตัริายการสัง่ซือ้ 
 5. ด าเนินการจดัซือ้ตามขัน้ตอนของระบบการจดัซือ้สินค้า 
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การจดัซือ้สินค้า-ในประเทศ 
แผนกจดัซือ้ 
 1. ด าเนินการสรรหาผู้ขายสินค้าตามรายการท่ีระบุในใบขอซือ้ เพ่ือเปรียบเทียบราคาสินค้าจากผู้ขายอย่างน้อย 2 ราย และท า

การร้องขอใบเสนอราคาจากผู้ขาย หรือคดัเลือกผู้ขายจาก Supplier List 
 2. เม่ือได้รับใบเสนอราคาจากผู้ขายจะท าการคดัเลือกผู้ขายโดยค านงึถงึราคา และคณุภาพของสินค้า 
 3. เม่ือได้ผู้ขายท่ีต้องการเจ้าหน้าท่ีจะจดัท า ฟอร์มบนัทึกประวติั Supplier ของผู้ขาย เพ่ือจดัท าเป็นข้อมลู Supplier List 
  หมายเหต ุ:  ฟอร์มบันทึกประวัติ Supplier ใช้จดัท ารายละเอียดเก่ียวกบั Supplier แต่ละราย เพือ่ใช้เป็นข้อมูลในการ

จดัท า Suppliers List ว่า Supplier แต่ละรายมีการขายสินคา้ประเภทใดบ้าง ประวติัสินค้าที่ไม่ได้มาตรฐาน
และปัญหาเก่ียวกบัการจัดซ้ือ การขนส่งหรือการรับสินค้า เงื่อนไขการช าระเงิน เป็นต้น โดยซ่ึงจะมีการ 
Update ทกุ 3 หรือ 6 เดือนหรือทกุปี แล้วก็มีการน าข้อมูลเข้าสู่ทีป่ระชมุบริษทั  

 4. เจ้าหน้าท่ีน าข้อมลูจากใบเสนอราคามาจดัท า ใบส่ังซ้ือ ในระบบ Express พร้อมลงนามผู้จดัท า 
 5. น าเสนอขออนมุตัริายการใบสัง่ซือ้ตอ่ผู้บงัคบับญัชาผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ 
 6. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิรายการในใบสัง่ซือ้แล้ว เจ้าหน้าท่ีจะท าการส่ง Fax ใบสัง่ซือ้ไปให้กบัผู้ขายเพ่ือยืนยนัการสัง่ซือ้

สินค้า/บริการ 
 7. น าส่งเอกสารตอ่ดงันี ้

ใบขอซือ้ (ส าเนา)  
จดัเก็บในแผนก 

ใบสัง่ซือ้ (สีชมพ)ู  
 

ใบขอซือ้ (ต้นฉบบั)  

แผนกคลงัสินค้า 
ใบเสนอราคา  
ใบสัง่ซือ้ (สีขาว)  
ใบสัง่ซือ้ (สีฟ้า)  
ใบสัง่ซือ้ (สีเหลือง)  

 
การรับสินค้า 
แผนกคลงัสินค้า 
 1. เม่ือผู้ขายน าสินค้ามาส่ง จะน าสินค้ามาพร้อมกบัใบก ากบัภาษีต้นฉบบัและส าเนา 
 2. เจ้าหน้าท่ีน าเอกสารใบส่งของ/ใบก ากับภาษีจากผู้ ขาย มาตรวจสอบกับเอกสารใบสั่งซือ้ท่ีได้รับมาจากแผนกจัดซือ้เพ่ือ

ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 3. ท าการตรวจสอบปริมาณ และสภาพของสินค้าท่ีผู้ขายน ามาส่งเพ่ือป้องกนัสินค้าขาดเกิน หรือสินค้าท่ีเส่ือมสภาพ 
 4. เม่ือท าการตรวจสอบสินค้าเสร็จสิน้ เจ้าหน้าท่ีลงนามรับสินค้าในใบส่งของ/ใบก ากบัสินค้า พร้อมลงวนัท่ีรับสินค้า 
 5. ท าการบนัทกึรับสินค้าในระบบ Express ผ่านใบรับสินค้า (RR) 
  การบนัทึกบญัชี 
  DR. สินค้า/สินทรัพย์   XX 
   CR. เจ้าหนี ้    XX 
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 6. จดัเก็บสินค้าเข้าคลงัสินค้า และน าส่งเอกสารดงันี ้
ใบรับสินค้า (สีชมพ)ู  แผนกจดัซือ้ 

 
ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี (ส าเนา)  

จดัเก็บในแผนก ใบสัง่ซือ้ (สีเหลือง)  
ใบรับสินค้า (สีเหลือง)  

 
ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี (ต้นฉบบั)  

แผนกการเงิน 

ใบขอซือ้ (ต้นฉบบั)  
ใบเสนอราคา  
ใบสัง่ซือ้ (สีขาว)  

ใบสัง่ซือ้ (สีฟ้า)  
ใบรับสินค้า (สีขาว)  
ใบรับสินค้า (สีฟ้า)  

แผนกการเงิน 
 7. เม่ือได้รับเอกสารจากแผนกคลงัสินค้า เจ้าหน้าท่ีจะพิมพ์เอกสารสมดุรายวนัซือ้ (RR) จากระบบ Express  
 8.  ท าการตรวจสอบความถูกต้องของการบนัทกึรายการบญัชีในเอกสารสมดุรายวนัซือ้ (RR) กบัเอกสารใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี

, ใบรับสินค้า ท่ีได้รับ พร้อมลงนามผู้จดัท า 
 9. จดัส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีในแผนกจดัท าส าเนาเอกสาร ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี และใบขอซือ้และจดัเก็บเอกสารดงันี ้

ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี (ส าเนา)  แฟ้มรายงานภาษีซือ้ 

 
สมดุรายวนัซือ้ (RR)  

แฟ้มใบรับสินค้า (RR) 
ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี (ส าเนา)  
ใบขอซือ้ (ส าเนา)  
ใบสัง่ซือ้ (สีฟ้า)  
ใบรับสินค้า (สีฟ้า)  

 
ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี (ต้นฉบบั)  

จดัเก็บในแผนก 
(รอการวางบลิ) 

ใบขอซือ้ (ต้นฉบบั)  
ใบเสนอราคา  
ใบสัง่ซือ้ (สีขาว)  
ใบรับสินค้า (สีขาว)  

 
การจดัซือ้สินค้า-ตา่งประเทศ 
แผนกจดัซือ้ 
 1. เม่ือได้รับใบขอซือ้เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบความถกูต้องของการอนมุตัริายการสัง่ซือ้ 
 2. ด าเนินการสรรหาผู้ขายสินค้าตามรายการท่ีระบุในใบขอซือ้ เพ่ือเปรียบเทียบราคาสินค้าจากผู้ขายอย่างน้อย 2 ราย และท า

การร้องขอใบเสนอราคาจากผู้ขาย หรือคดัเลือกผู้ขายจาก Supplier List 
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 3. เม่ือได้รับ Proforma Invoice จากผู้ขายจะท าการคดัเลือกผู้ขายโดยค านงึถงึราคา และคณุภาพของสินค้า 
 4. เม่ือได้ผู้ขายท่ีต้องการ เจ้าหน้าท่ีจะจดัท า ฟอร์มบนัทึกประวติั Supplier ของผู้ขาย เพ่ือจดัท าเป็นข้อมลู Supplier List 
 5. เจ้าหน้าท่ีน าข้อมลูจาก Proforma Invoice มาจดัท า ใบสัง่ซ้ือ จากโปรแกรม Excel พร้อมลงนามผู้จดัท า  
 6. น าเสนอขออนมุตัริายการใบสัง่ซือ้และ Proforma Invoice ตอ่ผู้บงัคบับญัชาผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ พร้อมประทบัตราบริษัท 
 7. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิรายการในใบสัง่ซือ้แล้ว เจ้าหน้าท่ีจะท าการ ส่ง E-Mail ใบสัง่ซือ้และ Proforma Invoice ไปให้กบั

ผู้ขายเพ่ือยืนยนัการสัง่ซือ้สินค้า/บริการ 
 8. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การรับสินค้า-ตา่งประเทศ 
แผนกคลงัสินค้า 
 1. เม่ือผู้ขนส่งน าสินค้ามาส่ง จะน าสินค้ามาพร้อมกบัใบส่งของ 
 2. ท าการตรวจสอบปริมาณ และสภาพของสินค้าท่ีผู้ขายน ามาส่งเพ่ือป้องกนัสินค้าขาดเกิน หรือสินค้าท่ีเส่ือมสภาพ 
 3. น าสินค้าจดัเก็บเข้าคลงัสินค้า 
 4. จดัท า ใบรับสินค้าจากต่างประเทศ โดยระบุถึงสินค้าและปริมาณท่ีรับ พร้อมลงนามผู้ จดัท าและน าเอกสารส่งต่อให้แผนก

จดัซือ้ 
แผนกจดัซือ้ 
 5. น าเอกสาร ใบรับสินค้าจากต่างประเทศ มาตรวจสอบกับ ใบสั่งซ้ือ ว่าสินค้าและปริมาณถูกต้องตรงกัน และลงนามผู้

ตรวจสอบ และส่งเอกสารตอ่ให้แผนกบญัชี 
แผนกบญัชี 
 6. ลงนามรับเอกสาร ใบรับสินคา้ต่างประเทศ และจดัส่งเอกสารดงันี ้

ใบส่งของ (ต้นฉบบั)  
จดัเก็บในแผนก 

ใบรับสินค้าจากตา่งประเทศ (ต้นฉบบั)  
 

ใบรับสินค้าจากตา่งประเทศ (ส าเนา)  แผนกจดัซือ้ 
 

ใบส่งของ (ส าเนา)  
แผนกคลงัสินค้า 

ใบรับสินค้าจากตา่งประเทศ (ส าเนา)  
 
การบนัทกึบญัชีสินค้าระหวา่งทาง 
แผนกบญัชี 
 1. เม่ือได้รับเอกสารการน าเข้าสินค้าซึง่ประกอบด้วย 
   - Bill of Lading (B/L)  
   - ใบสัง่ซือ้ 
   - ใบขอซือ้ 
   - Proforma Invoice 

เจ้าหน้าท่ีท าการพิมพ์ อตัราแลกเปล่ียนประจ าวนัของธนาคารแหง่ประเทศไทย ณ วนัท่ีใน Bill of Landing 
 2. น าอตัราแลกเปล่ียนตามสกลุเงินใน Proforma Invoice มาแปลงมลูคา่สินค้าเป็นเงินบาทไทย 
 3. ท าการบนัทกึรายการในระบบ Express ผ่าน ใบรับสินคา้ [RR] 
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  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. สินค้าระหวา่งทาง  XX 
   Cr. เจ้าหนีก้ารค้า   XX 
 4. จดัท าส าเนาเอกสารและจดัส่งเอกสารดงันี ้

ใบรับสินค้า (สีขาว)  

จดัเก็บในแผนก 

ใบรับสินค้า (สีฟ้า)  
อตัราแลกเปล่ียน BOT  
Bill of Lading  

ใบสัง่ซือ้  
Proforma Invoice  
ใบขอซือ้  

 
แผนกบญัชี 

ใบรับสินค้า (สีเหลือง)  

แผนกคลงัสินค้า 

ใบรับสินค้า (สีชมพ)ู  
อตัราแลกเปล่ียน BOT  
Bill of Landing  
ใบสัง่ซือ้  
Proforma Invoice  
ใบขอซือ้  

 
การบนัทกึบญัชีเม่ือรับสินค้า 
แผนกบญัชี 
 1. เม่ือได้รับ ใบรับสินค้าจากต่างประเทศ จากแผนกคลงัสินค้า จะน ามาประกบกบัส าเนาใบรับสินค้า (RR) ท่ีบนัทึกรับสินค้า

ระหวา่งทาง 
 2. ท าการบนัทกึบญัชีในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. งานระหวา่งท า-วสัด ุ  XX 
   Cr. สินค้าระหวา่งทาง   XX 
 3. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
 4. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว ท าการจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโดยเรียงล าดบัตามเลขท่ี 
 
การบนัทกึปันส่วนคา่ใช้จ่ายเข้าเป็นต้นทนุสินค้า 
แผนกบญัชี 
 1. เม่ือได้รับเอกสารการน าเข้าสินค้าจาก Shipping เจ้าหน้าท่ีจะจัดท า Cost Sheet แสดงการปันส่วนค่าใช้จ่ายเข้าเป็นต้นทุน

สินค้า 
 2. ท าการบนัทกึบญัชีในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัทัว่ไป พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
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  Dr. วสัดใุนการก่อสร้าง   XX 
   Cr. งานระหวา่งท า-วสัด ุ   XX 
    งานระหวา่งท า-คา่ใช้จ่ายน าเข้า  XX 
 3. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ 
 4. เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว ท าการจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโดยเรียงล าดบัตามเลขท่ี 
 
ระบบงานการจ่ายช าระเงนิ 
การจ่ายช าระเงินคา่สินค้า/บริการ – ในประเทศ (กรณีเปิดP/O) 
นโยบาย 
การวางบิล : ทกุวนัท่ี 1 – 5 ของทกุเดือน 
การจ่ายเช็ค : ทกุวนัท่ี 25 – 30 ของทกุเดือน 
หมายเหต ุ: กรณีผู้ขายสินค้า/บริการไม่มีเครดิตเทอม จะท าการวางบิลเม่ือส่งสินค้า/ให้บริการ และจะท าเช็คจ่ายให้ภายในเวลา

ประมาณ 3 วนัท าการ 
 
ผู้ขายสินค้า/บริการ 
 1. ทกุ ๆ วนัท่ี 1 - 5 ของทกุเดือน ผู้ขายจะน าเอกสารมาวางบลิกบับริษัทดงันี ้
   - ใบวางบลิ 
   - ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี 
   - ใบสัง่ซือ้ 
แผนกการเงิน 
 2. ท าการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารการวางบลิจากผู้ขายสินค้า/บริการ กบัเอกสารการตัง้หนี ้และลงนามผู้ รับวางบลิ 
 3. จดัท า ใบส าคญัจ่าย นอกระบบพร้อมลงนามผู้จดัท า และน าส่งเอกสารให้แผนกบญัชีตรวจสอบ 
แผนกบญัชี 
 4. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและการจ าแนกประเภทรายการบญัชี พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบใน ใบส าคญัจ่าย 

และ สมดุรายวนัซ้ือ และน าส่งเอกสารคืนท่ีฝ่ายการเงิน 
แผนกการเงิน 
 5. เจ้าหน้าท่ีลงนามอนมุตัริายการใน ใบส าคญัจ่าย 
 6. ตรวจสอบจ านวนเงินในบญัชีธนาคารเพ่ือเลือกธนาคารท่ีใช้จ่ายช าระ และลงวนัท่ีในเช็คจ่าย 
 7. ท าการบนัทกึรายการในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัจ่าย (PS) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. เจ้าหนีก้ารคา้   XX 
   Cr. เช็คจ่ายล่วงหนา้   XX 
    ภาษีหกั ณ ทีจ่่าย (ถา้มี)  XX 
 8. จดัท า เช็คจ่าย และ หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) พร้อมน าเสนอผู้ มีอ านาจลงนามในเช็ค    ลงนามอนมุตัิเช็ค

จ่าย 
 9. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตั ิจดัท าส าเนาเช็คจ่าย 1 ฉบบั และรอจ่ายเช็คในวนัท่ี 25 – 30 ของเดือน 
 10. เม่ือผู้ ขายสินค้า/บริการมารับเช็ค  ลงนามการรับเช็คในเอกสาร ใบส าคัญจ่าย เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงินและน าส่ง 

ใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าท่ี 
 11. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม PS โดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
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การจ่ายช าระเงินคา่สินค้า/บริการ – ตา่งประเทศ (กรณีเปิดP/O) 
แผนกการเงิน 
 1. เม่ือได้รับเอกสารการซือ้สินค้าซึง่ประกอบด้วย 
   - Commercial Invoice  
   - Packing List 
   - ใบสัง่ซือ้ 
   - ใบขอซือ้ 
   - Proforma Invoice 
   - Bill of Landing (B/L)  
   - ใบรับสินค้า (สีขาว) 
   - ใบรับสินค้า (สีฟ้า) 
   ท าการตรวจสอบเง่ือนไข และก าหนดเวลาจ่ายช าระ 
 2. จดัท าเอกสาร ใบค าขอใชบ้ริการโอนเงิน/ซ้ือเงินตราต่างประเทศ และน าส่งผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ 
 3. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัริายการแล้วน าส่งเอกสารไปท ารายการท่ีธนาคาร 
 4. เม่ือท ารายการเสร็จสิน้จะได้เอกสาร Advice for Customer จากธนาคาร 
 5. น าส่งเอกสารตอ่ให้แผนกบญัชี 
แผนกบญัชี 
 6. เม่ือได้รับเอกสารจากแผนกการเงิน ท าการค านวณก าไรขาดทนุจากอตัราแลกเปล่ียน 
 7. ท าการบนัทกึรายการในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัจ่าย (PS) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. เจ้าหนีก้ารคา้    XX 
   ขาดทนุจากอตัราแลกเปลี่ยน  XX 
   Cr. เงินฝากธนาคาร    XX 
    ก าไรจากอตัราแลกเปลี่ยน   XX 
 8. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาตรวจสอบ 
 9. ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 10. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม PS โดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การจ่ายช าระเงินคา่สินค้า/บริการ (กรณีไม่เปิดP/O) 
แผนกการเงิน 
 1. เม่ือได้รับใบแจ้งหนีจ้ากผู้ขายสินค้า/บริการ เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบเอกสารและจดัท า ใบส าคญัจ่ายพร้อมลงนามผู้จดัท า 
 2. น าส่งเอกสารไปตรวจสอบท่ีแผนกบญัชี 
แผนกบญัชี 
 3. ตรวจสอบเอกสารและการจ าแนกประเภทรายการบญัชีใน ใบส าคญัจ่าย พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
  และน าส่งเอกสารคืนไปท่ีแผนกการเงิน 
แผนกการเงิน 
 4. เจ้าหน้าท่ีลงนามอนมุตัริายการใน ใบส าคญัจ่าย 
 5. ตรวจสอบจ านวนเงินในบญัชีธนาคารเพ่ือเลือกธนาคารท่ีใช้จ่ายช าระ และลงวนัท่ีในเช็คจ่าย 
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 6. ท าการบนัทกึรายการในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัจ่าย (OE) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. ค่าใช้จ่าย    XX 
   Cr. เช็คจ่ายล่วงหน้า   XX 
    ภาษีหกั ณ ทีจ่่าย (ถา้มี)  XX 
 7. จดัท า เช็คจ่าย และ หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) พร้อมน าเสนอผู้ มีอ านาจลงนามในเช็ค    ลงนามอนมุตัิเช็ค

จ่าย 
 8. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตั ิจดัท าส าเนาเช็คจ่าย 1 ฉบบั และรอจ่ายเช็คในวนัท่ี 25 – 30 ของเดือน 
 9. เม่ือผู้ ขายสินค้า/บริการมารับเช็ค  ลงนามการรับเช็คในเอกสาร ใบส าคญัจ่าย เพ่ือเป็นหลักฐานการ      รับเงินและน าส่ง 

ใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าท่ี 
 10. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม OE โดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การจ่ายเงินค่าแรงจ้างเหมา 
นโยบาย 
การเบิกค่าแรงช่าง : ทกุวนัท่ี 10 – 15 และวนัท่ี 25 – 30 ของทกุเดือน 
การจ่ายค่าแรงช่าง : ทกุวนัท่ี 13 และวนัท่ี 28 ของทกุเดือน 
 
รองกรรมการผู้จดัการสายบริหารกลาง 
 1. เม่ือได้รับเอกสาร แบบค าสัง่จ้าง และ การตรวจรับงาน จากแผนกโครงการ ท าการตรวจสอบการลงนามตรวจรับงานโดย

ผู้จดัการโครงการ และลงนามอนมุตัริายการ น าส่งเอกสารไปท าจ่ายที่แผนกการเงิน 
แผนกการเงิน 
 2. เม่ือได้รับเอกสาร แบบค าสัง่จ้าง และ การตรวจรับงาน จดัท า ใบส าคญัจ่าย พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  และน าส่งเอกสารให้แผนกบญัชีตรวจสอบ 
แผนกบญัชี 
 3. ตรวจสอบเอกสารและการจ าแนกประเภทรายการบญัชีใน ใบส าคญัจ่าย พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
  และน าส่งเอกสารคืนไปท่ีแผนกการเงิน 
แผนกการเงิน 
 4. เจ้าหน้าท่ีลงนามอนมุตัริายการใน ใบส าคญัจ่าย 
 5. ตรวจสอบจ านวนเงินในบญัชีธนาคารเพ่ือเลือกธนาคารท่ีใช้จ่ายช าระ และลงวนัท่ีในเช็คจ่าย 
แผนกการเงิน 
 6. ท าการบนัทกึรายการในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัจ่าย (OE) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. ค่าแรง     XX 
   Cr. เช็คจ่ายล่วงหน้า   XX 
    ภาษีหกั ณ ทีจ่่าย   XX 
 7. จดัท า เช็คจ่าย และ หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) พร้อมน าเสนอผู้ มีอ านาจลงนามในเช็ค    ลงนามอนมุตัิเช็ค

จ่าย 
 8. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตั ิจดัท าส าเนาเช็คจ่าย 1 ฉบบั และรอจ่ายเช็คในวนัท่ี 13 และ 28 ของเดือน 
 9. เม่ือผู้ รับเหมามารับเช็ค  ลงนามการรับเช็คในเอกสาร ใบส าคญัจ่าย และ ใบรับเงิน เพ่ือเป็นหลกัฐานการรับเงิน 
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 10. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม OE โดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การจ่ายเงินมดัจ าค่าสินค้า/บริการ – ในประเทศ 
แผนกการเงิน 
 1. เม่ือได้รับ ใบสัง่ซ้ือ ท่ีมีระบถุงึเง่ือนไขการจ่ายช าระเงินมดัจ า ท าการตรวจสอบการอนมุตัริายการในใบสัง่ซือ้ 
 2. จดัท าเอกสาร ใบส าคญัจ่าย พร้อมลงนามผู้จดัท า และน าส่งเอกสารไปตรวจสอบท่ีแผนกบญัชี 
แผนกบญัชี 
 3. ตรวจสอบเอกสารและการจ าแนกประเภทรายการบญัชีใน ใบส าคญัจ่าย พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
  และน าส่งเอกสารคืนไปท่ีแผนกการเงิน 
แผนกการเงิน 
 4. เจ้าหน้าท่ีลงนามอนมุตัริายการใน ใบส าคญัจ่าย 
 5. ตรวจสอบจ านวนเงินในบญัชีธนาคารเพ่ือเลือกธนาคารท่ีใช้จ่ายช าระ และลงวนัท่ีในเช็คจ่าย 
 6. ท าการบนัทกึรายการในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัจ่าย (AE) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. เงินมดัจ าจ่ายล่วงหน้า   XX 
   Cr. เช็คจ่ายล่วงหน้า    XX 
    ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี)   XX 
 7. จดัท า เช็คจ่าย และ หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) พร้อมน าเสนอผู้ มีอ านาจลงนามในเช็ค    ลงนามอนมุตัิเช็ค

จ่าย 
 8. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตั ิจดัท าส าเนาเช็คจ่าย 1 ฉบบั และรอจ่ายเช็คตามวนัท่ีในเช็ค 
 9. เม่ือผู้ ขายสินค้า/บริการมารับเช็ค  ลงนามการรับเช็คในเอกสาร ใบส าคญัจ่าย เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงิน พร้อมน าส่ง 

ใบก ากบัภาษี และ ใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าท่ี 
 10. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม AE โดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร และน า ใบก ากบัภาษี (ตน้ฉบบั) เก็บเข้าแฟ้มรายงานภาษีซือ้ 

 
การจ่ายเงนิมัดจ าค่าสินค้า/บริการ – ต่างประเทศ 
แผนกการเงิน 
 1. เม่ือได้รับ Proforma Invoice ท่ีมีระบุถึงเง่ือนไขการจ่ายช าระเงินมัดจ า ท าการตรวจสอบการอนุมัติรายการใน Proforma 

Invoice 
 2. จดัท าเอกสาร ใบค าขอใชบ้ริการโอนเงิน/ซ้ือเงินตราต่างประเทศ และน าส่งผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ 
 3. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิรายการแล้วน าส่งเอกสารไปท ารายการท่ีธนาคาร 
 4. เม่ือท ารายการเสร็จสิน้จะได้เอกสาร Advice for Customer จากธนาคาร 
 5. น าส่งเอกสารตอ่ให้แผนกบญัชี 
แผนกบญัชี 
 6. เม่ือได้รับเอกสาร ท าการบนัทกึรายการในระบบ Express ผ่านสมดุรายวนัจ่าย (OE) พร้อมลงนามผู้จดัท า 
  การบนัทึกบญัชี 
  Dr. เงินมดัจ าจ่ายล่วงหน้า   XX 
   Cr. เงินฝากธนาคาร    XX 
 7. น าส่งเอกสารให้ผู้บงัคบับญัชาตรวจสอบ 
 8. ผู้บงัคบับญัชาท าการตรวจสอบรายการ พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
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 9. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม OE โดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีเอกสาร 
 หมายเหต ุ: กรณีจ่ายเงินมัดจ าหลายงวด เมื่อจ่ายช าระเงินมัดจ าแล้ว ด าเนินการตามขั้นตอนการจ่ายเงินมัดจ าค่า

สินคา้/บริการ – ต่างประเทศ ต่อจนครบงวดทีต่อ้งช าระ 
ขัน้ตอนด าเนินการของบริษัทในระบบหลกัๆที่ส าคญัตามรายละเอียดท่ีกล่าวมาข้างต้น จะช่วยส่งเสริมให้บริษัทมีการควบคมุ 

ภายในท่ีดี และสามารถป้องกันหรือควบคุมไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องจากการปฏิบตัิงานและ/หรือการจัดท าข้อมูลในส่วน
ตา่งๆ ขององค์กร อาท ิความถูกต้องของข้อมลูการจดัท าตารางรับรู้รายได้และต้นทนุ การปรับปรุงการบนัทกึบญัชีรับรู้รายได้และต้นทนุ 
การตรวจนบัปริมาณสินค้าคงเหลือท่ีคลงัพสัด ุการกระทบยอดสินค้าจากการตรวจนบั การควบคมุการบนัทกึ-รับจ่ายสินค้า การควบคมุ
สินค้าท่ีโครงการ การควบคมุงานตดิตัง้ตามความคืบหน้าของงาน การควบคมุการจดัเก็บและส่งเอกสาร การควบคมุการพิจารณารับงาน
ลูกค้า การบริหารลูกหนี/้การให้สินเช่ือ การควบคุมเอกสารประกอบการรับงานโครงการ การบนัทกึบญัชีเรียกเก็บเงินค่ามดัจ า ค่างวด 
และ ค่าสินค้า การบนัทกึบญัชีรับช าระเงินจากลูกหนีก้ารค้า การควบคมุการจดัซือ้และการบนัทกึบญัชีทัง้ในและต่างประเทศ การบนัทกึ
รับสินค้าท่ีซือ้เข้า Stock Card  การควบคมุและบนัทกึบญัชีจ่ายช าระเจ้าหนี ้ จ่ายช าระเงินมดัจ า และ จ่ายช าระเงินอ่ืน  เป็นต้น  
 ทัง้นีก้ารปฎิบตังิานอย่างมีระบบจะช่วยส่งเสริมให้การบนัทกึบญัชีในระบบข้อมลูทางบญัชี และ รายงานทางการเงินของบริษัท
มีความถกูต้องและน่าเช่ือถือ 
10.5       นโยบายเก่ียวกับการด าเนินการของบริษัทในกรณีที่ต้นทุนที่เกิดขึน้จริงการการด าเนินโครงการ (Actual Cost) สูง
กว่าต้นทุนท่ีบริษัทได้ประมาณการไว้ (Budget Cost) 
              ในกรณีท่ีต้นทนุท่ีมีเหตกุารณ์ท่ีท าให้ต้นทนุท่ีเกิดขึน้จริงการการด าเนินโครงการ (Actual Cost)ของบริษัท สงูกว่าต้นทนุท่ีได้
ประมาณการไว้ (Budget Cost) บริษัทมีแนวทางในการด าเนินการ ดงันี ้
1. กรณีท่ีต้นทนุท่ีเกิดขึน้จริง (Actual Cost) มีแนวโน้มที่จะ และ/หรือ สงูกวา่ต้นทนุท่ีประมาณการไว้ (Budget Cost) ซึง่มีสาเหตจุาก
ปัจจยัภายใน อาท ิการจดัท าประมาณการต้นทนุท่ีผิดพลาด เป็นต้น และ/หรือ จากปัจจยัภายนอก อาท ิการท่ีราคาวัสดท่ีุส าคญัในการ
ด าเนินโครงการมีความผนัผวนสงู เป็นต้น เม่ือฝ่ายบริหารได้สอบทานพบถงึผลขาดทนุ และ/หรือ การมีแนวโน้มที่จะเกิดผลขาดทนุจาก
เหตดุงักล่าว ฝ่ายบริหารจะเร่งด าเนินการวเิคราะห์หาสาเหตท่ีุแท้จริงและน าเสนอรายงานตอ่ท่ีประชมุคณะกรรมการบริษัทโดยมี
กรรมการตรวจสอบเข้าร่วมประชมุ อย่างน้อยสองในสามครบทัง้สามท่านเพ่ือพิจารณาตดัสินใจก าหนดแนวทางในการด าเนินการส าหรับ
โครงการนัน้ๆตอ่ไป  
2. กรณีท่ีต้นทนุท่ีเกิดขึน้จริง (Actual Cost) มีแนวโน้มที่จะ และ/หรือ สงูกวา่ต้นทนุท่ีประมาณการไว้ (Budget Cost) ซึง่มีสาเหตจุากการ
เปล่ียนแปลงงาน การแก้ไขงาน และ การเพิ่มงาน โดยท่ีบริษัทยงัไม่ได้รับบนัทกึแนบท้ายสญัญาเพ่ือให้ครบเง่ือนไขของการรับรู้รายได้ 
ส่งผลให้บริษัทต้องบนัทกึต้นทนุของงานท่ีมีการเปล่ียนแปลง แก้ไข และ เพิ่มเตมิ ไปก่อน ซึง่อาจก่อให้เกิดการมีต้นทนุท่ีเกิดขึน้จริงสงู
กวา่ต้นทนุท่ีประมาณการไว้  โดยภายหลงัจากท่ีได้มีการด าเนินการดงักล่าวแล้ว มีเหต ุหรือ ข้อสงสยั ที่เช่ือได้วา่อาจจะมีความเสียหาย
เกิดขึน้จากโครงการนัน้ๆ อาท ิผู้วา่จ้างบ่ายเบี่ยงท่ีจะไม่ท าการรับมอบงานอย่างไม่สมเหตสุมผล และ/หรือ ผู้วา่จ้างผิดนดัช าระเงิน
ตดิตอ่กนั 2 งวด เป็นต้น ฝ่ายบริหารจะด าเนินการรายงานเร่ืองดงักล่าวตอ่ท่ีประชมุคณะกรรมการบริษัทโดยมีกรรมการตรวจสอบเข้า
ร่วมประชมุครบทัง้สามท่าน โดยทนัทีเพ่ือท าการพิจารณาอย่างรอบคอบถงึแนวทางในการด าเนินการส าหรับโครงการนัน้ๆ ตอ่ไป  
10.6  นโยบายเก่ียวกับการด าเนินการของบริษัทในกรณีที่ผู้ว่าจ้างไม่จ่ายช าระเงนิตามสัญญา 

ในกรณีท่ีบริษัทได้ด าเนินงานตามสัญญาว่าจ้างแต่ไม่สามารถเรียกเก็บเงินได้ครบตามจ านวน โดยผู้ว่าจ้างอาจมีการเจรจา
ตอ่รองเม่ืองานตกแตง่ใกล้เสร็จ หรือ เม่ืองานเสร็จเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว หรือ ผู้วา่จ้างมีการผิดนดัช าระเงินติดต่อกันตัง้แต่ 2 งวดขึน้ไปทาง
ฝ่ายบริหารจะด าเนินการสรุปข้อมลูรายรับ  รายจ่าย และ ข้อมลูอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง ทัง้หมด และน าเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัท
โดยมีกรรมการตรวจสอบเข้าร่วมประชมุอย่างน้อยสองในสามครบทัง้สามทา่นเพ่ือพิจารณาอย่างรอบคอบ และ เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ
บริษัทในการก าหนดแนวทางในการด าเนินการต่อผู้ว่าจ้าง โดยบริษัทจะด าเนินการตามกฎหมายต่อผู้ว่าจ้างในกรณีท่ีการผิดเง่ือนไขการ
ช าระเงินของผู้ ว่าจ้างท าให้การด าเนินโครงการดังกล่าวของบริษัทเกิดผลขาดทุน และ/หรือ ด าเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีเห็นสมควรและ
เหมาะสมตอ่ไป   

เพ่ิมเติมข้อมลูนโยบายตามข้อ 10.5 และ 10.6 


