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10.  การควบคุมภายใน 
 

10.1    การประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในโดยคณะกรรมการบริษัท 

 ในการประชุมคณะกรรมการบริษัท คร้ังที่ 2/2556 เม่ือวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2556 โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบเข้าร่วมประชุม
ด้วยครบท้ัง 3 ท่าน คณะกรรมการได้ประเมินระบบควบคุมภายในโดยการซักถามข้อมูลจากฝ่ายบริหารเกี่ยวกับความเพียงพอของระบบ
การควบคุมภายในของบริษัท ท้ัง 5 ส่วน คือ องค์กรและสภาพแวดล้อม การบริหารความเสี่ยง การควบคุมการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหาร 
ระบบสารสนเทศและการสื่อสารข้อมูล และระบบการติดตาม ภายหลังจากการประเมินแล้วคณะกรรมการมีความเห็นว่า บริษัท มีระบบ
ควบคุมภายใน ท่ีเพียงพอและเหมาะสมกับสภาพลักษณะการประกอบธุรกิจของบริษัท นอกจากน้ี คณะกรรมการได้ส่งเสริมและ
สนับสนุนให้ฝ่ายบริหารด าเนินการพัฒนาคุณภาพของระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่องเพื่อเสริมสร้างการก ากับดูและกิจการท่ีดี 
(Good Corporate Governace) ส าหรับผลการประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของบริษัททีผ่านการพิจารณาจาก
ฝ่ายบริหารแล้ว มีดังนี้  

1. องค์กรและสภาพแวดล้อมของบริษัท 

บริษัทมีโครงสร้างองค์กรและสภาพแวดล้อมท่ีดีส่งเสริมระบบการควบคุมภายในให้สามารถด าเนินไปได้ตามท่ีบริษั ทวาง
นโยบายไว้ โดยมีการก าหนดเป้าหมายการด าเนินธุรกิจอย่างชัดเจนและวัดผลได้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่องค์กร อีกท้ังยังมี
การแบ่งระดับชั้นพนักงานรวมถึงขอบเขตหน้าท่ีไว้อย่างชัดเจน 

2. การบริหารความเสี่ยง 

บริษัทมีการประเมินผลการด าเนินธุรกิจอย่างสม่ าเสมอ และ มีการวิเคราะห์ถึงความเสี่ยงต่างๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน โดยผู้บริหาร
ของบริษัทได้มีการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงขององค์กรซึ่งได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัท โดยคณะกรรมการ
ได้มีการประชุมเพื่อคอยติดตามการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารอย่างสม่ าเสมอ 

3. การควบคุมการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหาร 

บริษัทมีการควบคุมการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารได้ในระดับท่ีดี โดยมีการก าหนดอ านาจและระดับการอนุมัติรายการอย่าง
เหมาะสม มีการแบ่งแยกอ านาจหน้าท่ีในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนเพื่อป้องกันการทุจริต บริษัทยังมีนโยบายป้องกันความ
ขัดแย้งทางผลประโยชน์ในกรณีรายการระหว่างกัน โดยในการอนุมัติรายการทุกระดับชั้น ผู้ที่มีส่วนได้เสียหรือมีความ
ขัดแย้งทางผลประโยชน์จะไม่มีอ านาจอนุมัติ หรือ ออกเสียงเพื่ออนุมัติรายการดังกล่าว 

4. ระบบสารสนเทศและการสื่อสาร 

บริษัทมีระบบการจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศท่ีสามารถน าไปใช้เพื่อประโยชน์ต่อการด าเนินธุรกิจอย่างเพียงพอ และมีการ
จัดท าข้อมูลท่ีมีสาระส าคัญประกอบการตัดสินใจเพื่อเสนอต่อการประชุมคณะกรรมการบริษัทล่วงหน้าก่อนการประชุมทุก
คร้ัง  

5. ระบบการติดตาม 

บริษัทมีการติดตามผลการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอนอกจากน้ี คณะกรรมการตรวจสอบ ยังได้มีการอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบภายในซึ่งครอบคลุมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงานในด้านต่างๆขององค์กร โดยมอบหมายให้ฝ่ายตรวจสอบ
ภายในได้รายงานผลโดยตรงต่อคณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อพิจารณาและด าเนินการแก้ไขต่อไป 
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10.2    ข้อสังเกตของผู้สอบบัญชีส าหรับระบบการควบคุมภายในของบริษัท 

ในรอบปีบัญชี 2555 (1 มกราคม 2555 – 31 ธันวาคม 2555) บริษัท ไพร้ซวอเตอร์เฮ้าส์ คูเปอร์ส เอบีเอเ อส จ ากัด ซึ่งเป็นผู้สอบ
บัญชีได้ให้ข้อสังเกตในการตรวจสอบงบการเงิน และ บริษัทได้ด าเนินการแก้ไข โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 

 
ล าดับ ประเด็นข้อตรวจพบ ระดับ

ความ
เสี่ยง 

ข้อเสนอแนะ รายละเอียด 
การแก้ไข 

1 กรณีที่มีงานเพิ่มหรือเปลี่ยนจากสัญญา
เดิม บริษัทเริ่มการท างานก่อนการแก้ไข
เปลี่ยนมูลค่างานในสัญญา 
 
ส าหรับงานเพิ่มหรือเปลี่ยนแปลง บริษัทจะมี
การท างานเพิ่มหรือเปลี่ยนงานไปก่อนการ
จัดท าและลงนามในสัญญา และบริษัทจะ
บันทึกรายได้ส าหรับงานเพิ่มก็ต่อเม่ือได้มีการ
ลงนามในสัญญาจริงแล้ว 
 
ต้นทุนงานส่วนเพิ่มท่ีน ามาปรับปรุงกับ
ประมาณการต้นทุน ซึ่งน ามาค านวณรายได้ใน
แต่ละงวดบัญชีอาจท าให้รายได้ต่ ากว่าความ
เป็นจริง เนื่องจากไม่ได้น ามูลค่างานส่วนเพิ่มท่ี
บริษัทอาจจัดเก็บเพิ่มเติมได้มาค านวณรายได้ 
 
 

ต่ า บริษัทควรจัดท าสัญญาเพิ่มหรือลดงาน
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ทันทีท่ีทราบว่า
มีการเปลี่ยนแปลงงาน  โดยควรก าหนด
ระยะเวลาจัดท าภายใน 1 เดือนเป็นอย่าง
ช้า 

ฝ่ายบริหารได้เพิ่ม
การติดตาม
สัญญา
เปลี่ยนแปลงงาน
อย่างเคร่งครัด 

2 ส าหรับวัตถุดิบบางชนิด หน่วยนับในใบ
เบิกวัตถุดิบกับใบสั่งผลิตแตกต่างกัน 
 
ฝ่ายผลิตจะใช้ใบสั่งผลิตในการก าหนดวัตถุดิบ
ท่ีต้องการใช้แล้วจัดท าใบเบิกวัตถุดิบไปเบิกท่ี
แผนกคลังสินค้า  
อย่างไรก็ตามมีวัตถุดิบบางชนิดท่ีมีหน่วยนับท่ี
แตกต่างกันระหว่างในใบสั่งผลิตและใบเบิก
วัตถุดิบ ทั้งนี้จ านวนท่ีทางแผนกคลังสินค้าจะ
ท าการเบิกจะค านวณจากประสบการณ์ท่ีผ่าน
มาของทางหัวหน้าแผนกว่าต้องใช้เป็นจ านวน
เท่าใด  
 
 

ต่ า หน่วยนับในใบเบิกวัตถุดิบควรเป็นหน่วย
เดียวกันกับรายละเอียดใบสั่งผลิตท้ังใน
เร่ืองของปริมาณ หน่วยนับ และชนิดของ
วัตถุดิบท่ีต้องใช้ 

ผู้บริหารอยู่ใน
ระหว่างการ
ตรวจสอบหน่วย
นับในใบสั่งผลิต
และใบเบิกวัตถุดิบ
เพื่อให้เป็นหน่วย
เดียวกัน 
ปัจจุบันบริษัทได้มี
การปรับหน่วยนับ
ในเบิกวัตถุดิบให้
ตรงกับใบสั่งผลิต
แล้ว  
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ล าดับ ประเด็นข้อตรวจพบ ระดับ
ความ
เสี่ยง 

ข้อเสนอแนะ รายละเอียด 
การแก้ไข 

ความแตกต่างของหน่วยนับดังกล่าวอาจมีผล
ให้การค านวณต้นทุนของสินค้าคงเหลือ
คลาดเคลื่อนได ้
 
 

 

10.3 ข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบภายในส าหรับระบบการควบคุมภายในของบริษัท 

โดยการเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจสอบ บริษัทได้ท าการว่าจ้าง บริษัท บีพีอาร์ ออดิท แอนด์ แอดไวเซอร่ี จ ากัด (“บีพีอาร์ ”)
ซึ่งเป็นบริษัทผู้ตรวจสอบบัญชีท่ีได้รับความเห็นชอบจากส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (“ส านักงาน 
กลต”)  มาท าหน้าท่ีเป็นผู้ตรวจสอบภายในของบริษัท โดยทางบีพีอาร์ ได้เข้ามาท าการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของบริษัท ซึ่งได้แล้ว
เสร็จและเร่ิมประกาศใช้เม่ือเดือนสิงหาคม 2555 ซึ่งต่อมาทาง บีพีอาร์ ได้เข้าท าการทดสอบการปฏิบัติตามระบบท่ีวางไว้ ในช่วงระหว่าง
เดือนพฤศจิกายน 2555 และ เดือนกุมภาพันธ์ 2556 โดยได้รายงานผลการทดสอบระบบมายังคณะกรรมการตรวจสอบของบริษัท ซึ่ง
สามารถแบ่งได้ออกเป็น 2 ช่วง โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี  
 
ช่วงท่ี 1 (เดือนมกราคม 2556) และ ช่วงท่ี 2 (เดือนกุมภาพันธ์ 2556) 
ทาง บีพีอาร์ ได้ด าเนินการตรวจสอบและประเมิน ระบบงานท่ีส าคัญจ านวน 8 ระบบ ดังนี้ 

1. ระบบต้นทุนโครงการ 
2. ระบบงานจัดซื้อ 
3. ระบบงานการจ่ายเงิน 
4. ระบบงานต้นทุนการผลิตเฟอร์นิเจอร์ 

5. ระบบงานสินทรัพย์ถาวร 

6. ระบบงานทรัพยากรมนุษย์ 

7. ระบบงานเงินสดย่อย 

8. ระบบการตลาด 

 
โดยมีรายละเอียดผลการตรวจสอบ ดังต่อไปน้ี  

 
ระบบงานต้นทุนโครงการ และ ระบบงานต้นทุนการผลิตเฟอร์นิเจอร์ 

 
ประเด็นท่ีตรวจพบ ผลกระทบ/ความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ ความคิดเห็นของฝ่าย

บริหาร 
การติดตามผล 

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ 

1.  วัสดุสิ้นเปลือง ท่ีมี
การขอเบิกในใบเบิก
วัตถุดิบโครงการ เช่น 

1.  มีการเบิกวัสดุ
สิ้นเปลืองใน BOM 
โดยประมาณไว้ 5% แต่

1.  ควรมีการแจกแจง
แสดงรายละเอียดวั สดุ
สิ้นเปลืองตามท่ีได้เบิกใน

1. ฝ่ายบริหารได้ใช้
ประสบการณ์จากการ
ท างานและการเก็บ

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติดตามผลในการ



                                                                                                         บริษัท บางกอก เดค-คอน จ ากัด (มหาชน) 
 

ส่วนท่ี 2 หน้า 70 

 

ประเด็นท่ีตรวจพบ ผลกระทบ/ความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ ความคิดเห็นของฝ่าย
บริหาร 

การติดตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 

ตะป,ู น๊อต ฯ ซึ่งบริษัท
ใช้ประมาณการไว้ร้อย
ละ 5 ของต้นทุนการ
ผลิตท้ังหมดท่ีแสดงอยู่
ในรายงานโครงสร้าง
การผลิต ( Bill of 
Material : BOM)  
ไม่ได้ถูกแจกแจง
รายละเอียดรายการ 
  
 
 

ไม่ได้แสดงรายละเอียด
ตามท่ีเบิกในใบเบิก
วัตถุดิบ ซึ่งท าให้ยากต่อ
การควบคุมการเบิกใช้ 

ใบเบิกวัตถุดิบในรายงาน 
BOM ให้ทราบ เพื่อให้
ง่ายต่อการควบคุมต้นทุน
วัสดุสิ้นเปลืองให้เป็นไป
ตามท่ีประมาณการไว้ 
 
 

ตัวเลข ในอดีต ซึ่งพบว่า
ต้นทุนวัสดุสิ้นเปลือง
ใกล้เคียงร้อยละ 5  ของ
ต้นทุนการผลิตท้ังหมด 
ท้ังนี้ท้ังนั้นฝ่ายบริหารจะ
ยินดีรับข้อเสนอแนะของ
บริษัทตรวจสอบภายใน 
ในการแสดงแจกแจง
รายละเอียดของวัสดุ
สิ้นเปลืองเพิ่มเติมใน
รายงาน BOM 
 
 

ตรวจสอบคร้ังต่อไป 

2.  เอกสารสมุดรายวัน
จ่าย ( OE) เลข ท่ี
เอกสารกับวันท่ีใน
เอกสารไม่สัมพันธ์กัน 
เนื่องจากสามารถเข้า
ไปคีย์วันท่ีในเอกสาร
ได้เอง ซึ่งบริษัทจะคีย์
วันท่ีในเอกสาร OE 
ตามวันท่ีมีการออก
เช็ค แต่เลขท่ีของ
เอกสาร OE ระบบ 
Running Number ไป
เร่ือยๆ 

2.  หากมีการไปคีย์
วันท่ีในเอกสารเอง 
อาจท าให้เกิดกรณี  
Human Error  
ก็คือ หากมีการบันทึก
เอกสารในปริมาณท่ี
มาก เอกสารอาจเกิด
ความผิดพลาดได้ง่าย
กว่าอีกท่ีออกโดยระบบ 

 

2.  เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องไม่ควรเข้าไปคีย์
วันท่ีในเอกสารเอง ควรท่ี
จะให้ระบบ Running 
Date and Number เอง 
แต่อาจจะมีการระบุ
หมายเหตุในเอกสารว่ามี
การออก เช็คและจ่าย
ช าระในวันใด 

2.  เนื่องจากข้อจ ากัด
ของระบบ Express ใน
การบันทึกเอกสารเข้า
ระบบพร้อมกันจะเกิด
การ Error ของเลขท่ี
เอกสาร บริษัทจึงใช้การ
บันทึกแบบ Manual โดย
เจ้าหน้าท่ีจะท าการ
บันทึกรายการโดยจะยึด
ตามวันท่ีจัดท าเอกสาร
เป็นวันท่ีลงในเอกสาร
ยกเว้นกรณีมีการหัก
ภาษี ณ ท่ีจ่ายเจ้าหน้าท่ี
จะลงวันท่ีในเอกสาร
ตามวันท่ีครบก าหนด
ช าระเงิน โดยในบางคร้ัง
กรณีท่ีเอกสารส่งมา
ล่าช้าและถึงก าหนด
ช าระแล้วจึงมีการบันทึก
รายการเข้าระบบท าให้
เกิดเหตุการณ์วันท่ีไม่
สอดคล้องกันดังกล่าว 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติดตามผลในการ
ตรวจสอบคร้ังต่อไป 
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บริหาร 

การติดตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 

 
3.  ค่าใช้จ่ายบางส่วนท่ี
ไม่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่าย
ในการผลิต แต่บันทึกเข้า
เป็นต้นทุนการผลิตเป็น
ค่าใช้จ่ายการผลิต (OH) 

3.  หากน าค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ี
ไม่เกี่ยวข้องกับต้นทุนการ
ผลิตจริง อาจส่งผล
กระทบท าให้ต้นทุนท่ี
เกิดข้ึนจริงของโครงการ
สูงไปกว่าความเป็นจริง 

3.  ต้นทุนการผลิต ควร
เป็นต้นทุนท่ีเกิดข้ึนจาก
การวัตถุดิบทางตรง 
ค่าแรงงานทางตรง และ
ค่าใช้จ่ายจริงที่เกี่ยวข้อง
กับการผลิตในแต่ละ
โครงการ ส่วนค่าใช้จ่าย
อ่ืนๆ ควรบันทึกเป็น
ค่าใช้จ่ายอ่ืนในส่วนของ
ค่าใช้จ่ายของบริษัท 
เพื่อให้สะท้อนถึงต้นทุนท่ี
เกิดข้ึนจริงของโคร งการ
แต่ละโครงการ 
 
 

3. ด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะโดยจะน า
รายการดังกล่าวบันทึก
ไว้ในบัญชีค่ารับรองของ
บริษัท 

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติดตามผลในการ
ตรวจสอบคร้ังต่อไป 

4.มีการยืมวัตถุดิบ (วง
กบประตู ) จากโครงการ
หน่ึงไปอีกโครงการหน่ึง  

4.หากไม่มีการติดตาม
เอกสารท่ีดี อาจจะท าให้
ต้นทุนต่อโครงการมี
ความคาดเคลื่อน แม้
ต้นทุนการผลิตโดยรวม
จะไม่กระทบก็ตาม 

- 4. มีการยืมวัตถุดิบ (วง
กบประตู) เพื่อน ามาใช้
ในโครงการท่ีเร่งด่วน
ก่อน แล้วจึงน าของคืน
กลับภายหลัง ซึ่งมีการ
น าของคืนกลับให้
โครงการท่ีถูกยืมไป
เรียบร้อยแล้ว 

4. ส านักงานได้
ตรวจสอบเอกสารการ
ยืมวัตถุดิบระหว่าง
โครงการและมีการคืน
กลับไปตามจ านวนท่ี
ได้ยืมกันเรียบร้อย
แล้ว 

  
ระบบการจัดซื้อ ระบบงานสินทรัพย์ และ ระบบทรัพยากรมนุษย์ 
ประเด็นท่ีตรวจพบ ผลกระทบ/ความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ ความคิดเห็นของฝ่าย

บริหาร 
การติดตามผล 

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ 

1.  การจัดเก็บประวัติ
ข้อมูลของ Supplier ไม่
ค่อยเป็นหมวดหมู่ 
เอกสารเกี่ยวกับข้อมูล
ของ Supplier แต่ละ
รายก็มีไม่ครบถ้วน 

1. ท าให้ไม่ม่ันใจว่า
ข้อมูลของ Supplier เป็น
ข้อมูลที่เป็นจริงหรือ
น่าเชื่อถือหรือไม่ 
Supplier รายดังกล่าวมี
ตัวตนหรือไม่ 

1.  ควรจัดเก็บประวัติ 
Supplier โดยเรียงล าดับ
ตามตัวอักษร ก- ฮ เพื่อง่าย
ต่อการค้นหา และเอกสาร
ประกอบเกี่ยวกับประวัติ 
Supplier ควรจัดหาและ
จัดเก็บให้ครบถ้วน เพื่อ

1. ด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะ 

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติดตามผลในการ
ตรวจสอบคร้ังต่อไป 
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บริหาร 

การติดตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 

ยืนยันว่า Supplier แต่ละ
รายมีตัวตนอยู่จริง 
 
 

2.  ฝ่ายจัดซื้อมีการ
ก าหนดเลขท่ีใบสั่งซื้อ
ให้กับใบขอซื้อไว้
ล่วงหน้าก่อนการจัดท า 

2.  ความเสียงในเร่ือง
การ Human Error ท าให้
เกิดข้อผิดพลาดได้ง่าย 
ข้อมูลนั้นอาจจะขาด
ความน่าเชื่อถือหรือ
เชื่อม่ันในความถูกต้อง
ของข้อมูลดังกล่าวได้  

 

2.  กิจการควรให้ระบบ เป็น
ตัวก าหนดเลขท่ีเอกสาร
ใบสั่งซื้อ เพื่อป้องกันการ
ออกเลขท่ีใบสั่งซื้อข้ามหรือ
ซ้ ากัน 

2. เนื่องจากข้อจ ากัด
ของระบบ Express ใน
การบันทึกเอกสารเข้า
ระบบพร้อมกันจะเกิด
การ Error ของเลขท่ี
เอกสาร บริษัทจึงใช้การ
บันทึกแบบ Manual 
โดยปัจจุบันใช้ทะเบียน
คุมและจะก าหนดให้มี
การสอบทานทะเบียน
คุมทุกสิ้นวันเพื่อป้องกัน
ข้อผิดพลาดดังกล่าว 

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติดตามผลในการ
ตรวจสอบคร้ังต่อไป 

3. เลขท่ีกับวันท่ีในใบสั่ง
ซื้อท่ีออกจากระบบ 
Express ไม่สอดคล้อง
กัน ไม่สัมพันธ์กัน  
เนื่องจากข้อจ ากัดใน
เร่ืองการรับส่งเอกสาร
จาก Site งานมาท่ี
ส านักงานใหญ่ 

3.  ขาดความถูกต้อง
และความน่าเชื่อถือใน
เร่ืองของข้อมูลในการ
จัดท า PO การจัดท า PO 
ล่าช้าส่งผลให้เกิดความ
ล่าช้าในการสั่งซื้อสินค้า 
ท าให้สินค้าได้ไม่ทันตาม
ความต้องการ โครงการ
เสร็จล่าช้ากว่าก าหนด 

3.  ควรก าหนดระยะเวลา
ในการส่ง PR จาก Site 
งานตามโครงการต่างๆ มา
ท่ีส านักงานใหญ่ อาจจะไม่
เกิน 3 หรือ 7 วัน กรณีท่ี
เป็นการสั่งซื้อเร่งด่วนก็
อาจจะส่ง Fax หรือ Mail 
แจ้งมาท่ี สนก . เพื่อให้ PO 
จัดท าได้ทันเวลา และช่วง
ของวันไม่ห่างกันมาก
เกินไป ท าให้ได้สินค้าทัน
ตามความต้องการ ไม่เกิด
ความล่าช้าในการท างาน 

3. ด าเนิ นการตาม
ข้อเสนอแนะ และจะท า
การเปิด  PO เม่ือมีการ
อนุมติ PR เสร็จสิ้น เพื่อ
ป้องกันปัญหาการเปิด 
PO ข้ามและวันท่ีไม่
เรียงล าดับ 

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติดตามผลในการ
ตรวจสอบคร้ังต่อไป 

4.  มีใบสั่งซื้อยังค้างรับ
ในระบบเป็นจ านวน
มาก เนื่องจากยังรับของ
จาก Supplier ไม่ครบ
ตามท่ีได้สั่งซื้อไป 

4.  ท าให้สินค้าท่ีได้สั่งซื้อ
ไปได้ไม่ทันตามความ
ต้องการ อาจส่งผลท าให้
โครงการเสร็จล่าช้า และ
หากฝ่ายจัดซื้อไม่มีการ
ติดตามหรือสอบถาม

4.  กิจการควรก าหนดหรือ
ตกลงเงื่อนไขในการส่งมอบ
สินค้าให้ชัดเจน โดยระบุไว้
ในใบสั่งซื้อ เพื่อท าให้สินค้า
ท่ีกิจการได้สั่งซื้อไปได้รับ
มอบทันตามเวลาและ

4.  การเกิดใบสั่งซื้อค้าง
รับจ านวนมากเนื่องจาก
ในบางคร้ังบริษัทสั่งซื้อ
สินค้าและต้องท าการส่ง
ของที่บริเวณโครงการ
ต่าง ๆ ซึ่งในบริเวณ

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติดตามผลในการ
ตรวจสอบคร้ังต่อไป 
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การติดตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 

เกี่ยวกับปัญหาในการส่ง
มอบสินค้าล่าช้าดังกล่าว 
ก็ท าให้ไม่สามารถท่ีหา
วิธีในการแก้ไขปัญหา
หรือจัดหา Supplier ราย
ใหม่ได้ทันเวลา เพื่อให้ได้
สินค้าตามท่ีต้องการและ
ทันตามเวลา 
 

ความต้องการในการใช้ 
อาจจะก าหนดเงื่อนไขกรณี 
Supplier ส่งมอบสินค้า
ล่าช้า เช่น ค่าปรับ เป็นต้น 

โครงการก่อสร้างมี
ข้อจ ากัดเร่ืองพื้นท่ี หรือ
วัสดุท่ีสั่งซื้อดังกล่าวยัง
ไม่สาม ารถน ามาใช้ได้
เนื่องจากสถานการณ์ท่ี
ยังไม่สามารถ
ด าเนินการต่อได้ท าให้
เกิดมีใบสั่งซื้อค้างรับ
จ านวนมากจากเหตุผล
ดังกล่าว 
 

5. มีข้อสังเกตใน
รายละเอียดในใบ
โอนย้ายสินทรัพย์ ท่ี
ไม่ได้ใส่เหตุผลของการ
โอนย้ายสินทรัพย์และ
ไม่ปรากฏลายเซ็นของผู้
ขอโอนย้ายสินทรัพย์ 
บางรายการตามคู่มือ 
ระบบงานสินทรัพย์  

- - 5. การโอนย้ายจากผู้ขอ
โอน บางคร้ังมีความ
เร่งด่วนและมีข้อจ ากัด
จากการท่ีผู้ขอโอนอยู่ใน
ไซต์งานไม่ได้อยู่ท่ี 
Office จึงใช้วิธีการโทร
แจ้ง Office ท าเร่ือง
โอนย้าย โดยให้ หัวหน้า
แผนกรับทราบแล้ว 
 

5. เนื่องจากการ
โอนย้ายมีข้อจ ากัด
จากการท่ีผู้ขอ
โอนย้ายสินทรัพย์แต่
ได้มีการท าใบ
โอนย้ายสินทรัพย์ให้
หัวหน้าแผนก
รับทราบและเซ็น
ก ากับแล้ว 

6. ไม่มีการจัดท า 
รายการเข้าใหม่-ลาออก 
ของพนักงาน (Turn 
over Report) 
 

- 6. ควรมีการจัดท ารายการ
เข้าใหม่ -ลาออกของ
พนักงานเพี่อใช้คิดอัตรา
การลาออกซึ่งมีประโยชน์
ในเชิงวิเคราะห์ในการ
บริหารและใช้เพื่อประมาณ
การทางบัญชี 

6. ด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะ 

6. ส านักงาน จะ
ด าเนินการติดตามผล
ในการตรวจสอบคร้ัง
ต่อไป* 
 
ท้ังนี้ ปัจจุบันบริษัทได้
มีการจัดท ารายงาน
การข้าใหม่และ
ลาออกของพนักงาน
แล้ว ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในจะด าเนินการ
ตรวจสอบตาม
แผนงานต่อไป 
 
โดยในช่วงเดือน
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บริหาร 

การติดตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 

กรกฎาคม 2556 ผู้
ตรวจสอบภายในได้
เข้าตรวจสอบการ
ติดตามแก้ไขของ
บริษัทแล้ว และพบว่า
บริษัทได้มีการจัดท า
รายงานการเข้าใหม่
และลาออกของ
พนักงาน (Turnover 
Report) แล้ว 

 
ระบบการจ่ายเงิน 

ประเด็นท่ีพบ ผลกระทบ/ความเสี่ยง ข้อเสนอแนะ ความคิดเห็นของฝ่าย
บริหาร 

การติดตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน

อิสระ 

1.  เลขท่ี Payment 
Voucher (PS) กิจการ
ใช้ Manual ในการ
ก าหนดเลขท่ีเอกสาร 

1. ความเสียงในเร่ืองการ  
Human Error ข้อมูลนั้น
อาจจะขาดความน่าเชื่อถือ
หรือเชื่อม่ันในควา มถูก
ต้องของข้อมูลดังกล่าวได้ 
อาจจะมีความเสี่ยง เช่น 
การออกเลขท่ี PS ซ้ า 
เนื่องจากการไม่ได้จัดท า
ทะเบียนคุมการออก
ใบส าคัญจ่าย ท าให้ไม่
ทราบว่ามีการยกเลิก
เลขท่ี PS หรือเลขท่ี PS 
เลขท่ีใดมีการจัดท าไป
แล้วบ้าง 
 
 

1.  กิจการควรให้ระบบเป็น
ตัวก าหนดเลขท่ีเอกสาร 
หรือหาก มีข้อจ ากัดในเร่ือง
ของระบบต้องใช้ Manual 
ในการก าหนดเลขท่ี ควรมี
การจัดท าทะเบียนคุมการ
จ่ายเงินหรือทุกสิ้นเดือน
จัดพิมพ์สมุดรายวันจ่ายเงิน 
เพื่อเป็นการตรวจเช็ค
เอกสาร ป้องกันการออก
เอกสารข้ามหรือซ้ ากัน 

1.  เนื่องจากข้อจ ากัดของ
ระบบ Express ในการ
บันทึกเอกสารเข้าระบ บ
พร้อมกันจะเกิดการ 
Error ของเลขท่ีเอกสาร 
บริษัทจึงใช้การบันทึก
แบบ Manual โดยใน
ปัจจุบันได้ด าเนินการ
แก้ไขโดยการจัดท า
ทะเบียนคุมเอกสารให้
พนักงานท าการ
ตรวจสอบเลขท่ีปัจจุบัน
ของเอกสารและท าการ
บันทึกข้อมูลในทะเบียน
คุมก่อนจะท าการบันทึก
เข้าระบบ Express 

ผู้ตรวจสอบภายใน
อิสระ จะด าเนินการ
ติดตามผลในการ
ตรวจสอบคร้ังต่อไป 
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ผลการติดตามประเด็นท่ีพบจากการเข้าทดสอบและประเมินระบบ ในช่วงที่ 1  
 
ระบบ ข้อสังเกต / ข้อเสนอแนะ ความเห็นฝ่ายบริหาร การติดตามผลผู้สอบภายในอิสระ 

1. ระบบ
ต้นทุน
โครงการ  
 
 
 

1.1 วัสดุสิ้นเปลือง ท่ีมีการขอเบิกใน
ใบเบิกวัตถุดิบโครงการ เช่น ตะป,ู 
น๊อต ฯ ซึ่งบริษัทใช้ประมาณการไว้
ร้อยละ 5 ของต้นทุนการผลิตท้ังหมด
ท่ีแสดงอยู่ในรายงานโครงสร้างการ
ผลิต (Bill of Material : BOM) ไม่ได้
ถูกแจกแจงรายละเอียดรายการ 
 

1.1 ฝ่ายบริหารได้ใช้ประสบการณ์จากการท างานและ
การเก็บตัวเลข ในอดีต ซึ่งพบว่าต้นทุนวัสดุสิ้นเปลือง
ใกล้เคียงร้อยละ 5  ของต้นทุนการผลิตท้ังหมด ท้ังนี้
ท้ังนั้นฝ่ายบริหารจะยินดีรับข้อเสนอแนะของบริษัท
ตรวจสอบภายในในการแสดงแจกแจงรายละเอียด
วัสดุสิ้นเปลืองเพิ่มเติมในรายงาน BOM 

1.1 ผู้ตรวจสอบภายในอิสระ จะ
ด าเนินการติดตามผลในการ
ตรวจสอบปรับปรุงรายงานให้แสดง
ราย ละเอียดวัสดุสิ้นเปลืองไว้ใน
รายงาน BOM ในคร้ังต่อไป 
ท้ังนี้ ปัจจุบัน บริษัทได้ด าเนินการแจก
แจงรายละเอียดวัสดุสิ้นเปลือง
เพิ่มเติมไว้ในรายงาน BOM แล้ว ซึ่ง
ผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการ
ตรวจสอบตามแผนงานต่อไป  
 
โดย ในช่วงเดือนกรกฎาคม 2556 ผู้
ตรวจสอบภายในได้เข้าตรวจสอบการ
ติดตามแก้ไขของบริษัทแล้ว และ
พบว่าบริษัทได้ท าการแจกแจง
รายละเอียดวัสดุสิ้นเปลืองเพิ่มเติมไว้
ในรายงาน BOM เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 

 1.2 เอกสารใบส าคัญจ่าย (OE) 
เลขท่ีเอกสารและวันท่ีในเอกสารไม่
สัมพันธ์กัน เนื่องจากสามารถเข้าไป
คีย์ในวันท่ีในเอกสารได้เอง 

1.2 ข้อจ ากัดของระบบ Express ในการบันทึกเอกสาร
เข้าระบบพร้อมกันจะเกิดการ Error เลขท่ีเอกสาร 
บริษัทฯ จึงใช้การบันทึกแบบ Manual คุมอีกชั้นหน่ึง 
 
 
 
 

1.2 ส านักงาน ได้ด าเนินการติดตาม
ผลซึ่งมีการใช้การบันทึกแบบ Manual 
โดยได้จัดท าทะเบียนคุมเอกสารใน
รูปแบบไฟล์ Excel อย่างไรก็ตาม 
ส านักงานฯจะด าเนินการตรวจสอบว่า
มีเร่ืองการ Human 
Error  ในการจัดท า Excel ต่อไป 
ท้ังนี้ ในช่วง เดือน เมษายน 2556 ผู้
ตรวจสอบภายในได้เข้าตรวจสอบการ
จัดท าทะเบียนคุมเอกสารในรูปแบบ
ไฟล์ Excel อีกคร้ังซึ่งไม่พบ
ข้อบกพร่องเกี่ยวกับ Human Error  
 

2. ระบบ
จัดซื้อ 

2.1 ฝ่ายจัดซื้อมีการก าหนดเลขท่ี
ใบสั่งซื้อให้กับใบขอซื้อไว้ล่วงหน้า
ก่อนการจัดท า ซึ่งจากการตรวจสอบ 
List PO จาก ระบบ Express พบว่า

2.1 เนื่องจากข้อจ ากัดของระบบ Express ในการ
บันทึกเอกสารเข้าระบบพร้อมกันจะเกิดการ Error ของ
เลขท่ีเอกสาร บริษัทจึงใช้การบันทึกแบบ Manual โดย
ปัจจุบันใช้ทะเบียนคุมและจะก าหนดให้มีการสอบทาน

2.1 ส านักงาน ได้ด าเนินการติดตาม
ผลซึ่งมีการใช้การบันทึกแบบ Manual 
โดยได้จัดท าทะเบียนคุมเอกสารใน
รูปแบบไฟล์ Excel จริงอย่างไรก็ตาม 
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เลขท่ี PO ถูกข้ามไป ซึ่งควรจะท าให้
เป็นระบบด้วยการก าหนด Running 
No. เพื่อป้องกันการออกเลข PO ซ้ า
กัน 
 
 
 
 
 
 
2.2 มีใบสั่งซื้อยังค้างรับในระบบเป็น
จ านวนมาก เนื่องจากยังรับของจาก 
Supplier ไม่ครบตามท่ีได้สั่งซื้อไป 
 

ทะเบียนคุมทุกสิ้นวันเพื่อป้องกันข้อผิดพลาดดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 การเกิดใบสั่งซื้อค้างรับจ านวนมากเนื่องจากใน
บางคร้ังบริษัทสั่งซื้อสินค้าและต้องท าการส่งของที่
บริเวณโครงการต่าง ๆ ซึ่งในบริเวณโครงการก่อสร้างมี
ข้อจ ากัดเร่ืองพื้นท่ี หรือวัสดุท่ีสั่งซื้อดังกล่าวยังไม่
สามารถน ามาใช้ได้ ท าให้เกิดมีใบสั่งซื้อค้างรับจ านวน
มากจากเหตุผลดังกล่าว 
 

ส านักงานฯจะด าเนินการตรวจสอบ
เร่ืองการมี Human 
Error  ในการจัดท า Excel ต่อไป 
 
ท้ังนี้ ในช่วง เดือน เมษายน 2556 ผู้
ตรวจสอบภายในได้เข้าตรวจสอบการ
จัดท าทะเบียนคุมเอกสารในรูปแบบ
ไฟล์ Excel อีกคร้ังซึ่งไม่พบ
ข้อบกพร่องเกี่ยวกับ Human Error 
 
2.2 ส านักงาน ได้ด าเนินการติดตาม
ผลใบสั่งซื้อท่ีค้างรับพบว่ามีใบสั่งซื้อ
ค้างที่อยู่ในช่วงเดือน ก.ย. ได้รับ
เรียบร้อยแล้วในเดือน ธ.ค. 

3. ระบบ
การ
จ่ายเงิน 

3. เลขท่ี Payment Voucher (PS) 
กิจการใช้ Manual ในการก าหนด
เลขท่ีเอกสาร จากการตรวจสอบ 
ทะเบียนคุมสมุดรายวันจ่ายเงินจาก
ระบบ Express พบว่ามีเลขท่ีสมุด
รายวันจ่ายเงินกระโดดข้ามไปหรือ
หายไปจากระบบ Express 
 
 

3. เนื่องจากข้อจ ากัดของระบบ Express ในการบันทึก
เอกสารเข้าระบบพร้อมกันจะเกิดการ Error ของเลขท่ี
เอกสาร บริษัทจึงใช้การบันทึกแบบ Manual โดยใน
ปัจจุบันได้ด าเนินการแก้ไขโดยการจัดท าทะเบียนคุม
เอกสารให้พนักงานท าการตรวจสอบเลขท่ีปัจจุบันของ
เอกสารและท าการบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมก่อนจะ
ท าการบันทึกเข้าระบบ Express 
 

3. ส านักงาน ได้ด าเนินการติดตามผล
ซึ่งมีการใช้การบันทึกแบบ Manual 
โดยได้จัดท าทะเบียนคุมเอกสารใน
รูปแบบไฟล์ Excel อย่างไรก็ตาม 
ส านักงานฯจะด าเนินการตรวจสอบว่า
มีเร่ืองการ Human 
Error  ในการจัดท า Excel ต่อไป 
ท้ังนี้ ในช่วง เดือน เมษายน 2556 ผู้
ตรวจสอบภายในได้เข้าตรวจสอบการ
จัดท าทะเบียนคุมเอกสารในรูปแบบ
ไฟล์ Excel อีกคร้ังซึ่งไม่พบ
ข้อบกพร่องเกี่ยวกับ Human Error 

 
ในช่วงเดือนเมษายน 2556 ผู้ตรวจสอบภายในได้เข้าท าการตรวจสอบ ระบบการตลาด ระบบจัดซื้อ และ ระบบจ่ายช าระเงิน 

ตามแผนการตรจสอบภายในประจ าปี (การเข้าตรวจสอบในระยะท่ี 3) โดยมีรายงานผลการตรวจสอบ ดังนี้  
 
1. ระบบการตลาด  
ผู้ตรวจสอบภายใน ได้เข้ามาด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายในในระบบการตลาด คร้ังก่อน ในระยะท่ี2  ซึ่งคร้ังนั้นไม่

พบประเด็นท่ีท าให้เกิดความเสี่ยงและไม่มีข้อผิดพลาดใด ๆ โดยการปฏิบัติงานเป็นไปตามคู่มือ  ส าหรับในคร้ังนี้ในระยะท่ี 3  ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ได้ติดตามผลการปฏิบัติงานในระบบการตลาดอีกคร้ัง โดยคัดรายการท่ีเป็นโครงการในปี 2556 ซึ่งเกิดข้ึนในเดือน ม.ค. จนถึง 
มี.ค. 2556 ซึ่งจากการตรวจสอบเอกสารท่ีประกอบการปฏิบัติงาน และจากการสัมภาษณ์กับเจ้าหน้าท่ีผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง พบว่าการ
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ปฏิบัติงานและเอกสารแนบประกอบ เป็นไปตามเงื่อนไขในคู่มือระบบการตลาดดี เช่น โครงการนิชคาร์ และโครงการ Energy หัวหิน ท่ี
อยู่ระหว่างการต่อรองราคา และอยู่ระหว่างการรอเซ็นสัญญา ตามล าดับ มีเอกสารแนบประกอบครบถ้วน เช่น บัญชีแสดงปริมาณและ
ราคาทุน (B.O.Q.) รายการวัสดุ (Material Lists)  ใบเสนอราคา เป็นต้น พร้อมท้ังมีการลงนามของผู้เกี่ยวข้องอย่างครบถ้วน   

 
2. ระบบจัดซื้อ 
ผู้ตรวจสอบภายใน ได้มีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการเข้าตรวจสอบระบบการจัดซื้อของบริษัท โดยสรุปได้ดังนี้ 

 
2.1 ใบสั่งซื้อค้างรับในระบบเป็นจ านวนมาก เนื่องจากยังรับของจาก Supplier ไม่ครบตามท่ีได้สั่งซื้อไป ซึ่งบริษัทควรจัดท า

รายงานเพื่อการควบคุมรายการ PO ท่ียังค้างเพื่อใช้ในการติดตามการบริหารจัดการ เป็นประจ าทุกเดือน 
  

 ซึ่งทางฝ่ายบริหารชี้แจงว่าบริษัทมีก าหนดการรับรองเป็นช่วงระยะเวลาท่ีสอดคล้องกับการด าเนินโครงการอยู่แล้ว ซึ่งการเปิด 
PO คร้ังเดียวเพื่อผลประโยชน์ด้านการต่อรองในการจัดซื้อ จึงท าให้มีใบสั่งซื้อค้างรับอยู่ในระบบ อย่างไรก็ตาม บริษัทจะด าเนินการ
จัดท ารายงานเพื่อควบคุมรายการ PO ท่ียังค้างเพื่อใช้ในการติดตามการบริหารจัดการเป็นประจ าทุกเดือนตามข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภายในต่อไป 
 
 ท้ังนี้ ปัจจุบันฝ่ายบริหารได้ท าการจัดท ารายงานการเพื่อควบคุมรายการ PO ท่ียังค้างอยู่ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายในเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และ ในช่วงเดือนกรกฎาคม ผู้ตรวจสอบภายในได้เข้ามาท าการตรวจสอบติดตามการแก้ไขแล้ว พบว่าบริษัทมี
การจัดท ารายงานเพื่อควบคุมและติดตามรายการ PO ท่ีค้างนาน แล้ว 

 
 2.2 การจัดท าประวัติข้อมูลของ Supplier Lists ยังด าเนินการไม่ครบถ้วน ส านักงานได้เคยแจ้งให้บริษัทด าเนินการจดัท า
ทะเบียน หรือข้อมูลประวัติของ Supplier Lists เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ข้อมูลประวัติสินค้าประเภทใด การจัดซื้อ การจัดส่ง การ
รับสินค้า เงื่อนไขในการช าระเงิน และอ่ืน ๆ ซึ่งจากการตรวจสอบแฟ้มประวัติของ Supplier พบว่า แฟ้มประวัติท่ีจัดเก็บข้อมูลของ 
Supplier เอกสารประกอบข้อมูลประวัติของ Supplier ไม่ครบถ้วน เช่น หนังสือรับรอง ส าเนาบัตรประชาชน เป็นต้น อย่างไรก็ตาม 
เนื่องจากข้อมูล Supplier Lists ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบันมีอยู่เป็นจ านวนมาก ซึ่งเป็นเหตุให้ด าเนินการไม่ทัน จึงมีข้อเสนอแนะให้
ด าเนินการเฉพาะ Supplier ท่ียัง Deal อยู่ในปัจจุบัน และควรจะมีการ Update เป็นประจ าทุกปี โดยเร่ิมด าเนินงานข้อมูลในปี 2555 
 
 ท้ังนี้ ปัจจุบันฝ่ายบริหารได้ด าเนินการปรับปรุง Supplier lists ให้ครบถ้วนตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในแล้ว และ 
ในช่วงเดือนกรกฎาคม ผู้ตรวจสอบภายในได้เข้ามาท าการตรวจสอบติดตามการแก้ไขแล้ว พบว่า บริษัทได้มีการปรับปรุง Supplier List 
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในแล้ว 

 
3. ระบบการจ่ายช าระเงิน 

ผู้ตรวจสอบภายใน ได้เข้ามาด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายในระบบการจ่ายช าระเงินคร้ังก่อน ในระยะท่ี2  ซึ่งคร้ังนั้น
พบว่า เลขท่ี Payment Voucher (PS) มีการข้ามไป ซึ่งในคร้ังนั้น บริษัทด าเนินการปรับปรุงโดยการใช้ทะเบียนคุมการเปิดรายการ PS ใน
รูปแบบไฟล์ Excel เพื่อ Running No ก่อนเข้าระบบ เพื่อป้องกันการหายหรือข้ามเลขท่ี Payment Voucher (PS)    

ส าหรับในคร้ังนี้ ผู้ตรวจสอบภายใน ได้ติดตามผลการปฏิบัติงานในระบบจ่ายช าระเงินอีกคร้ัง เพื่อเป็นการย้ าให้ม่ันใจในการ
ควบคุมภายในท่ีมีต่อระบบการจ่ายช าระเงินอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง โดยส านักงาน ได้ด าเนินการติดตามการควบคุมทะเบียนคุม
เอกสาร PS ท่ีเป็นรูปแบบไฟล์ Excel  ซึ่งพบว่าไม่มีข้อผิดพลาดทางด้าน Human Error และไม่มีข้อผิดพลาดในเร่ืองการออกเลขท่ี  PS ซ้ า 
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หรือ ข้ามหายไป ทั้งเร่ืองการบันทึกบัญชีพร้อมลายเซ็นผู้เกี่ยวข้อง และเอกสารแนบมีครบถ้วน เช่น ใบส าคัญจ่าย ใบเสร็จรับเงิน หนังสื อ
รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เป็นต้น เป็นไปตามคู่มือระบบการจ่ายช าระเงิน  ซึ่งสรุปได้ว่า ในระบบการจ่ายช าระเงิน มีกระบวนการ
ควบคุมภายในท่ีเพียงพอและสนับสนุนการปฏิบัติงานได้อย่างพอควร 

 
10.4  ข้ันตอนการปฎิบัติงานในระบบงานต่างๆ  

ท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัทคร้ังที่ 8/2555 เม่ือวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 ได้มีมติอนุมัติการใช้คู่มือการปฏิบัติงานซึ่งได้ปรับปรุงแก้ไขใหม่  
ให้มีระบบควบคุมภายใน (INTERNAL CONTROL) ท่ีรัดกุม สามารถป้องกันหรือค้นพบข้อผิดพลาดหรือการกระท าทุจริตได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
เพื่อให้บริษัทมีระบบการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม โดยคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว ได้ครอบคลุมงานในระบบหลัก และ ระบบงานสนับสนุน ดังนี้  

- ระบบงานการตลาด 
- ระบบงานรายได้และการรับช าระเงิน 

- ระบบคลังสินค้า 
- ระบบงานควบคุมต้นทุนงานโครงการ 

- ระบบงานต้นทุนผลิตเฟอร์นิเจอร์ 
- ระบบงานจัดซื้อ 

- ระบบงานการจ่ายช าระเงิน 
- ระบบงานบัญชี 
- ระบบงานเงินสดย่อย 

- ระบบงานสินทรัพย์ 
- ระบบงานทรัพยากรมนุษย์ 

 
ท้ังนี้ รายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงานในระบบหลักท่ีส าคัญซึ่งได้แก่ ระบบการตลาด ระบบงานรายได้และการรับช าระเงิน ระบบ

คลังสินค้า ระบบงานควบคุมต้นทุนงานโครงการ ระบบงานต้นทุนผลิตเฟอร์นิเจอร์ ระบบงานจัดซื้อ และ ระบบงานการจ่ายช าระเงิน มี 
ดังต่อไปน้ี  
 
ระบบงานการตลาด 
การพิจารณารับงาน - กรณีหน่วยงานภาครัฐและรัฐวิสาหกิจ 
แผนกการตลาด 

1. แผนกการตลาดด าเนินการออกหาข้อมูลของงานท่ีจะเปิดการประกวดราคาท่ีน่าสนใจ หรือ 
2. เม่ือได้รับหนังสือเชิญให้เข้าร่วมประกวดราคาจากเจ้าของโครงการ หรือได้ข้อมูลโครงการท่ีน่าสนใจจะพิจารณาร่วมกัน

เบื้องต้นระหว่างกรรมการผู้จัดการ รองกรรมการผู้จัดการสายงานตลาด ผู้อ านวยการแผนกการตลาด และแผนกประเมิน
ราคา 

3. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน โดยจะกรอกข้อมูลของลูกค้าหรือเจ้าของโครงการ 
4. พิจารณารายละเอียด มูลค่าและขอบเขตของงาน โดยค านึงถึงเน้ืองานท่ีจะเข้าประกวดราคา  

ควรเป็นงานตกแต่งภายใน เป็นส่วนใหญ่ซึ่งเป็นความถนัดของบริษัท 
5. เม่ือผ่านการพิจารณา ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ โดยอาจเป็นบุคคลใดบุคคลหน่ึงที่มีอ านาจท่ีเข้าร่วมพิจารณา  

 5.1 กรณีน่าสนใจรับงาน จะมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดหาแบบงานก่อสร้างงานของลูกค้า แล้วด า เนินการ
ต่อตามข้อ 6 
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 5.2 กรณีไม่สนใจรับงาน เนื่องจากงานตกแต่งภายในเป็นงานส่วนย่อยของงาน จะพิจารณาไม่เข้าร่วมประกวดราคา และ
ไม่ด าเนินการใดๆ แต่น าเอกสารท่ีจัดหาได้เข้าแฟ้มถาวร และบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมตามข้อ 6 

6.  บันทึกข้อมูลการพิจารณารับงานเบื้องต้นในทะเบียนคุมการรับงาน 
 
 
7.  การจัดเก็บเอกสารดังนี้ 

แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน  
จัดเก็บในแผนก 

หนังสือเชิญเข้าร่วมประกวด  
   
(กรณีรับงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มชั่วคราว ส่วนกรณีไม่รับงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มถาวร) 

  หมายเหตุ : แบบงานก่อสร้าง อาจประกอบด้วย แบบก่อสร้า ง , เอกสารแสดงขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference/T.O.R.) และ บัญชีแสดงปริมาณและราคา (Bill of quantities/B.O.Q.), Specification เป็นต้น 

 
การพิจารณารับงาน - กรณีหน่วยงานภาคเอกชน 
แผนกการตลาด 
 1. ด าเนินการออกหาข้อมูลโครงการท่ีน่าสนใจ โดยจะวิเคราะห์คุณสมบัติ และตรวจสอบสืบประวัติความเป็นมาของลูกค้าหรือ

เจ้าของโครงการน้ันๆ โดยอาจสืบประวัติข้อมูลจากคนรู้จักท่ีเคยร่วมงานกับบริษัทดังกล่าว เพื่อดูฐานะทางการเงิน ลักษณะ
นิสัยใจคอ เพื่อพิจารณาว่าบริษัทดังกล่าวมีความสามารถในการจ่ายช าระเงินให้กับบริษัทได้หรือไม่   

 2. รวบรวมเอกสารหลักฐานแสดงฐานะทางการเงิน ธนาคาร (ข้อมูลเครดิต) และหลักฐานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น งบการเงิน หนังสือ
รับรองของบริษัท เป็นต้น จากเว็บไซด์ ธุรกิจออนไลน์ ( www.bol.co.th) และเว็บไซด์กรมธุรกิจการค้า 
(http://www.dbd.go.th/mainsite/)   

 3. พิจารณาว่าควรเข้าร่วมประกวดราคาหรือไม่ โดยพิจารณาถึงรายละเอียด มูลค่าและขอบเขตของงาน โดยค านึงถึงเน้ืองานท่ี
จะเข้าประกวดราคา ควรเป็นงานตกแต่งภายในเป็นส่วนใหญ่ซึ่งเป็นความถนัดของบริษัท และพิจารณาถึ งความเสี่ยงของ
ลูกค้า 

 4. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน โดยจะกรอกข้อมูลของลูกค้า 
 5. เม่ือผ่านการพิจารณา ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ โดยอาจเป็นบุคคลใดบุคคลหน่ึงที่มีอ านาจท่ี 

เข้าร่วมพิจารณา 
 6. ผลการพิจารณาจากผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
  6.1 กรณีน่าสนใจรับงาน จะมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการซื้อแบบงานก่อสร้างแล้ว 

ด าเนินการต่อตามข้อ 7 
6.2 กรณีไม่สนใจรับงาน เนื่องจากงานตกแต่งภายในเป็นงานส่วนย่อยของงานท้ังหมดหรือลูกค้ามีความเสี่ยงในการจ่าย

ช าระเงิน จะพิจารณาไม่เข้าร่วมประกวดราคา และไม่ด าเนินการใดๆ แต่น าเอกสารท่ีจัดหาได้เข้าแฟ้มถาวร และ
บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมตามข้อ 7 

 7. บันทึกข้อมูลการพิจารณารับงานเบื้องต้นในทะเบียนคุมการรับงาน 
 
 
 
 

http://www.bol.co.th/
http://www.dbd.go.th/mainsite/
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 8. จัดเก็บเอกสารดังนี้ 
แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน  

จัดเก็บในแผนก 
งบการเงิน  
หนังสือรับรอง  

เอกสารประกอบอ่ืน  
  (กรณีรับงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มชั่วคราว ส่วนกรณีไม่รับงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มถาวร) 
 
การประเมินราคา 
แผนกการตลาด 
 1. แผนกการตลาดเม่ือได้แบบงานก่อสร้างของลูกค้าแล้ว ซึ่งประกอบด้วย แบบงานก่อสร้าง , เอกสารขอบเขตของงาน (Terms 

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

 2. น าเอกสารข้างต้นส่งไปให้กับแผนกท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

T.O.R. (ส าเนา) 
 จัดเก็บในแผนก 

 ( เพื่อใช้จัดท าเอกสาร
คุณสมบัติเบื้องต้น P.Q.) 

 
แบบก่อสร้าง  

แผนกประเมินราคา 
T.O.R. (ต้นฉบับ)  
B.O.Q.  
Specification  

   
หมายเหตุ : Bill of quantities (B.O.Q.) เป็นบัญชีแสดงปริมาณและราคา ซึ่งลูกค้าส่วนใหญ่จะมีให้บริษัทกรอกข้อมูลและ

มูลค่าตามรายละเอียดดังกล่าว โดยบางรายจะระบุปริมาณมาให้พร้อม แต่บางรายอาจไม่มีปริมาณให้ 
แผนกประเมินราคา 
 3. เม่ือได้รับเอกสารจากแผนกการตลาดแล้ว จะท าการศึกษารายละเอียดและก าหนดการต่างๆ ท่ีระบุไว้ในเอกสาร เช่น วันเวลา

ชี้แจงแบบ, เข้าดูสถานท่ี, วันเวลาในการยื่นซองหรือ E-AUCTION 
 4. จัดท าเอกสาร รายการวัสดุ (Material List) ส่งให้แผนกจัดซื้อเพื่อท าการสืบราคา 
 
แผนกจัดซื้อ 
 5. เม่ือแผนกจัดซื้อได้รับเอกสาร รายการวัสดุ (Material List) จากแผนกประเมิน ก็จะท าการสืบราคาตามรายละเอียดของวัสดุ

ท่ีใช้ 
 6. น าใบเสนอราคาจากผู้ขายแต่ละรายมาเปรียบเทียบ 
 7. เปรียบเทียบราคา เพื่อเลือกผู้ขายรายท่ีเหมาะสม (เลือกรายท่ีราคาต่ าสุด มีคุณภาพ และคุณสมบัติตรงตาม  Specification 

และสามารถส่งสินค้าได้ทันเวลา) 
 8. ระบุข้อมูล มูลค่าวัสดุในรายการวัสดุ (Material List) และแนบใบเสนอราคาท่ีได้รับส่งคืนแผนกประเมิน 
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 9. น าส่งเอกสาร ดังนี้ 
รายการวัสดุ (Material List)  

แผนกประเมินราคา 
ใบเสนอราคาของผู้ขายแต่ละราย  

แผนกประเมินราคา 
 10. เม่ือได้รับ รายการวัสดุ (Material List) และ ใบเสนอราคา  ของผู้ขายแต่ละรายแนบประกอบจากแผนกจัดซื้อ จะน ามา

รวบรวมแนบประกอบกับแบบก่อสร้าง, T.O.R. และ B.O.Q. เพื่อท าการจัดท า Back up Sheet และ B.O.Q. ฉบับต้นทุน 
 11. พิจารณาถึงความคุ้มค่า ว่าควรเข้าประกวดราคาหรือไม่ 
  11.1 กรณีเห็นว่าไม่คุ้มค่าไม่ควรเข้าประกวด อาจเกิดจากการท่ีมีราคาทุนสูงกว่าราคากลางมาก หรือมีเหตุอันควรว่าไม่

เหมาะแก่การรับงาน ซึ่งจะต้องชี้แจงเหตุผลให้ทราบใน B.O.Q.  ฉบับต้นทุน แล้วด าเนินการต่อตามข้อ 12 
  11.2 กรณีเห็นว่าควรเข้าประกวดราคา ด าเนินการต่อตามข้อ 12 
 12. ส่งข้อมูลให้แผนกการตลาด 
แผนกการตลาด 
 13. เม่ือได้รับเอกสาร สรุปการประเมินราคา แล้วจะสอบทานเปรียบเทียบกับ เอกสารการพิจารณารับงาน และเอกสารประกอบท่ี

ดึงจากแฟ้มชั่วคราว 
 14. บันทึกข้อมูลการพิจารณาข้ันสุดท้ายใน แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน 
 15. ผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาการยื่นประกวดราคา ในแบบฟอร์มการพิจารณารับงาน 
  15.1 พิจารณาไม่ยื่นประกวดราคา 
    - บริษัทจะไม่ด าเนินการใดๆ แต่น าเอกสารหลักฐานท้ังหมดจัดเก็บเข้าแฟ้มแยกต่างหาก 
  15.2 พิจารณายื่นประกวดราคา บริษัทจะด าเนินการต่อตามข้อ 16 
 16 กรรมการผู้จัดการ หรือรองกรรมการผู้จัดการสายงานตลาด จะพิจารณาบวกก าไรและค่าใช้จ่าย 

ในการผลิต 
 17. ปรับปรุง B.O.Q. ให้เป็นราคาส าหรับยื่นประกวดราคา แล้วจัดพิมพ์เป็นชุด B.O.Q. เพื่อเข้าประกวด 

 18. ท าการบันทึกข้อมูลการพิจารณารับงานข้ันสุดท้ายใน ทะเบียนคุมการรับงาน 
 19. จัดเก็บเอกสารและแจกจ่าย ดังนี้ 

B.O.Q. ฉบับเสนอขาย  กรรมการผู้จัดการ 
 

แบบฟอร์มการพิจารณารับงาน  

จัดเก็บในแผนก 
(เข้าแฟ้มถาวรเรียงล าดับตาม
เลขท่ีเอกสาร) 

หนังสือเชิญ  

งบการเงิน  

หนังสือรับรอง  

เอกสารประกอบอ่ืน  
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B.O.Q. ฉบับต้นทุน  

จัดเก็บในแผนก 
(แยกตามแต่ละโครงการ) 

Specification  

แบบก่อสร้าง  

T.O.R.  

รายการวัสดุ (Material List)  

ใบเสนอราคาของผู้ขายแต่ละราย  

 
  หมายเหตุ : การเข้าถึงข้อมูล B.O.Q. เพื่อเข้าประกวดราคา จะมีการตั้งรหัสผ่าน (Password) โดยกรรมการผู้จัดการเพื่อ

ป้องกันการเข้าถึงข้อมูล 
 

การประกวดราคา 
แผนกการตลาด 

 1. จัดเตรียมเอกสาร P.Q. (Pre Qualify) แสดงคุณสมบัติในด้านต่างๆ ของบริษัท เช่น ประวัติการท างานท่ีผ่านมาของบริษัท 
หนังสือรับรอง บอจ.5 เป็นต้น 

 2. พิจารณาเงื่อนไข และวิธีการประกวดราคา โดยแบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี ้
  2.1 กรณีประกวดราคาด้วยวิธี E-AUCTION 
    - ลูกค้าจะมีการระบุวันท่ีเข้าประกวดราคา โดยต้องยื่นเอกสารคัดเลือกคุณสมบัติเบื้องต้น (P.Q.) ก่อนการ

เข้าประกวดราคา 
  2.2 กรณีท่ัวไป 
    - เป็นการยื่นซองประกวดราคาให้ดูในเงื่อนไขวันเปิดประมูลว่าเป็นวันใด แล้ว ด าเนินการให้ทันตามวันท่ี

ก าหนด โดยจะยื่นเอกสารคัดเลือกคุณสมบัติเบื้องต้น (P.Q.) พร้อมซองประกวดราคา 
  2.3 กรณีจัดจ้างด้วยวิธีการพิเศษ 
    - ลูกค้าจะแจ้งความต้องการและเงื่อนไขต่างๆกับบริษัท โดยเอกสารท่ีใช้ยื่น คือ ผลงานของบริษัท 

(Company Profile) และเอกสารเสนอราคา B.O.Q. 
 3. รวบรวมเอกสาร เพื่อเข้าร่วมประกวดราคา ประกอบด้วย เอกสารแสดงคุณสมบัติของบริษัท , B.O.Q. ฉบับเสนอราคา และ

หลักประกัน น าใส่ซองยื่นประกวดราคา 
 4. รอผลการประกวดราคา โดยจะทราบผลว่าประกวดราคาผ่านหรือไม่ ตามวันและเวลาท่ีก าหนดโดยลูกค้า                    
 
การจัดท าสัญญา  
แผนกการตลาด 

 1. เม่ือทราบผลการประกวดราคา ก็จะด าเนินการดึงเอกสาร B.O.Q. ฉบับต้นทุน , แบบก่อสร้าง , T.O.R.  และเอกสารประกอบ
อ่ืนๆ อาทิเช่น รายการวัสดุ (Material List), ใบเสนอราคาของผู้ขายแต่ละราย เป็นต้น ออกจากแฟ้มชั่วคราว 

 2. บันทึกผลการประกวดราคาใน ทะเบียนคุมการรับงาน  
 3. พิจารณาผลการประกวดเพื่อแจกจ่าย หรือจัดเก็บเอกสาร ดังนี ้
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  3.1 กรณีผ่านการประกวดราคาแล้ว บริษัทไม่ได้เป็นผู้รับเลือกให้ด าเนินโครงการ 
B.O.Q. ฉบับต้นทุน  

จัดเก็บในแผนก 
(แยกตามแต่ละโครงการ) 

Specification  

แบบก่อสร้าง  

T.O.R.  

รายการวัสดุ (Material List)  

ใบเสนอราคาของผู้ขายแต่ละราย  

  3.2 ด าเนินการต่อตามข้อ 4. 
 4. เม่ือได้รับเอกสารของโครงการจากแผนกการตลาด ให้พิจารณาว่าใครเป็นผู้ท าสัญญา ดังนี้ 
  4.1 กรณีลูกค้าท าสัญญา 
    - ลูกค้าจะน าส่งร่างสัญญาให้บริษัท โดยจ ะน าส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีนิติกรพิจารณาความได้เปรียบ

เสียเปรียบ 
  4.2 กรณีลูกค้าไม่ได้เป็นผู้ท าสัญญา 
    - แจ้งนิติกรจัดท าร่างสัญญาว่าจ้างและจัดส่งให้ลูกค้าพิจารณา 
 5. แจ้งให้แผนกโครงการทราบ และจัดส่งเอกสาร สัญญาว่าจ้าง,  B.O.Q. และแบบก่อสร้าง ไปให้ เพื่อใช้ในการวางแผนงาน 

คัดเลือกผู้รับเหมาและคนงานเพื่อเข้าท างาน 
 6. เม่ือถึงก าหนดวันนัดลงนามในสัญญา คณะกรรมการท่านท่ีได้รับมอบหมายให้ลงนาม จะน าเอกสารหนังสือหลักประกัน

สัญญา (ซึ่งมีการท าสัญญากับธนาคารไว้แล้ว) และแบบสัญญาเข้าพบลูกค้า เพื่อลงลายมือชื่อในสัญญารับงานร่วมกัน และ
คู่ฉบับสัญญา 

 7. จัดท าส าเนา B.O.Q. เพิ่มอีก 3 ชุด และแบบก่อสร้างอีก 1 ชุด 
 8. จัดเก็บและแจกจ่ายเอกสาร ดังนี้ 

คู่ฉบับสัญญาว่าจ้าง  

ส านักเลขานุการ 

B.O.Q. ฉบับเสนอขาย  

Specification  

แบบก่อสร้าง  

T.O.R.  
 

สัญญาว่าจ้าง (ส าเนา)  

แผนกโครงการ 

B.O.Q. ฉบับต้นทุน  

Backup Sheet  

Specification  

แบบก่อสร้าง  

รายการวัสดุ (Material List)  

 
B.O.Q. ฉบับต้นทุน  

แผนกจัดซื้อ Specification  

รายการวัสดุ (Material List)  
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สัญญาว่าจ้าง (ส าเนา)  

แผนกบัญชี B.O.Q. ฉบับเสนอขาย  

B.O.Q. ฉบับต้นทุน  

 
 

ระบบรายได้และการรับช าระเงิน 
ข้ันตอนการตั้งเบิกเงินมัดจ า 
แผนกบัญชี 
 1. เม่ือได้รับเอกสารจากแผนกประเมินราคา ได้แก่ สัญญาว่าจ้าง , B.O.Q. เสนอขาย  และ B.O.Q.ต้นทุน    ท าการพิจารณา

เงื่อนไขในสัญญาว่าระบุถึงการเบิกเงินมัดจ าล่วงหน้าหรือไม่ 
  1.1 กรณีไม่มีเงินมัดจ า  
    - จัดเก็บเข้าแฟ้มแต่ละโครงการ 
  1.2 กรณีมีเงินมัดจ า 
    - ด าเนินการต่อตามข้อ 2 
 2. บันทึกรายการในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันขาย (SO) 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. ลูกหน้ีการค้า    XX 
   Cr. รายได้รับล่วงหน้า   XX 
    ภาษีขายรอเรียกเก็บ    XX 
 3. จัดพิมพ์ ใบแจ้งหน้ีเงินมัดจ า และ สมุดรายวันขาย (SO) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
 4. ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการพร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 5. น าส่งเอกสาร ใบแจ้งหน้ีเงินมัดจ า ให้กับลูกค้า 
 6. จัดเก็บและน าส่งเอกสาร ดังนี้ 

สัญญาว่าจ้าง (ส าเนา)  
จัดเก็บในแผนก 
(แฟ้มสัญญา) 

B.O.Q. เสนอขาย  

B.O.Q. ต้นทุน  
 

สมุดรายวันขาย (SO)  
จัดเก็บในแผนก (แฟ้ม SO) ใบแจ้งหน้ีเงินมัดจ า (เหลือง)  

สัญญาว่าจ้าง (ส าเนา)  
 

ใบแจ้งหน้ีเงินมัดจ า (ชมพู)  จัดเก็บในแผนก(แฟ้มชั่วคราว
รอรับช าระเงิน) 

 
ใบแจ้งหน้ีเงินมัดจ า (ส าเนา)  แผนกการเงิน 
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  หมายเหตุ : ข้ันตอนการรับช าระเงินมัดจ าเหมือนกับ ข้ันตอนการรับช าระเงิน โดยแตกต่างกันท่ีเอกสารท่ีออกจะเป็น ใบ
รับเงินมัดจ า/ใบก ากับภาษี 

  การบันทึกบัญชี 
   Dr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร   XX 
    ภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย    XX 
    ภาษีขายรอเรียกเก็บ    XX 
    Cr. ลูกหน้ีการค้า     XX 
     ภาษีขาย     XX 

 
ข้ันตอนการตั้งเบิกเงินค่างวดงาน 
แผนกบัญชี 
 1. เม่ือได้รับ ใบรับมอบงาน และ รายการเบิกงวดเงิน ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 2. บันทึกรายการในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันขาย (IB) 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. ลูกหน้ีการค้า    XX 
   เงินมัดจ ารับล่วงหน้า (ถ้ามี)  XX 
   Cr. รายได้ค้างรับ-โครงการ   XX 
    ภาษีขายรอเรียกเก็บ    XX 
 3. จัดพิมพ์ ใบแจ้งหน้ี และ สมุดรายวันขาย (IB) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
 4. ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการพร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 5. น าส่งเอกสาร ใบแจ้งหน้ี ให้กับลูกค้า 
 6. จัดเก็บและน าส่งเอกสาร ดังนี้ 

ใบรับมอบงาน (ต้นฉบับ)  ส านักเลขานุการ 
 

สมุดรายวันขาย (IB)  

จัดเก็บในแผนก (แฟ้ม IB) 
ใบแจ้งหน้ี (เหลือง)  
ใบรับมอบงาน (ส าเนา)  

รายการเบิกงวดงาน (ส าเนา)  
 

ใบแจ้งหน้ี (ชมพู)  จัดเก็บในแผนก(แฟ้มชั่วคราว
รอรับช าระเงิน) 

 
ใบแจ้งหน้ี (ส าเนา)  แผนกการเงิน 

 
ข้ันตอนการบันทึกบัญชีรายได้จากการให้บริการ 
แผนกบัญชี 
 1. ทุกสิ้นเดือนจะรวบรวมต้นทุนท่ีเกิดข้ึนจริงของโครงการแต่ละโครงการ 
 2. น าข้อมูลต้นทุนของแต่ละโครงการบันทึกใน ตารางการรับรู้รายได้  ในโปรแกรม Excel เพื่อเปรียบเทียบกั บ ต้นทุนประมาณ

การ (ข้อมูล สรุปรายการวัสดุ B.O.M. ในการค านวณหาอัตราส่วนของงานท่ีท าเสร็จ 
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 3. น าอัตราส่วนของงานท่ีท าเสร็จไปค านวณรายการรับรู้รายได้ค่าก่อสร้างประจ างวด 
 4. จัดพิมพ์ ตารางการรับรู้รายได้ 
 5. บันทึกรายการในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป JV 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. รายได้ค้างรับโครงการ    XX 
    Cr. รายได้จากการตกแต่ง-โครงการ   XX 
 6. จัดพิมพ์ สมุดรายวันท่ัวไป (JV) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
 7. ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการพร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 8. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
ข้ันตอนการรับช าระเงิน 
แผนกการเงิน 
 1. เม่ือใกล้ถึงก าหนดการช าระเงินตาม ใบแจ้งหน้ี ท าการติดต่อกับลูกค้าเพื่อสอบถามก าหนดการรับเช็ค 
 2. เม่ือถึงวันก าหนดรับเช็คเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันรับ RI 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. เช็ครับล่วงหน้า    XX 
        ภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย   XX 
   เงินประกันผลงาน (ถ้ามี)   XX 
   ภาษีขายรอเรียกเก็บ   XX 
   Cr. ลูกหน้ีการค้า    XX 
    ภาษีขาย     XX  
 3. จัดพิมพ์ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี พร้อมน าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในเอกสาร  
 4. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบรายการในเอกสารพร้อมลงนามผู้รับมอบอ านาจ 
 5. น าเอกสารไปรับเช็คจากลูกค้า โดยผู้รับเงินลงนามและระบุรายละเอียดเช็คใน ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ากับภาษ ีโดยน าส่ง

เอกสารฉบับสีขาวและสีฟ้าให้ลูกค้า 
 6. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และจัดท าส าเนาเอกสาร 1 ชุด  
 7. เจ้าหน้าท่ีการเงินพิจารณาเช็คท่ีได้รับเป็นเช็คลงวันท่ีล่วงหน้าหรือไม่ 
  8.1 กรณีเป็นเช็คลงวันท่ีล่วงหน้า 
    - จัดเก็บเช็คในตู้เซฟ เม่ือถึงวันครบก าหนดแล้วด าเนินการน าฝากตามข้ันตอนท่ี 9 
  8.2 กรณีไม่ได้เป็นเช็คลงวันท่ีล่วงหน้าให้ไปด าเนินการข้ันตอนท่ี 9 
 8. จัดท า ใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบับ และท าส าเนาเช็ครับ 
 9. น า เช็ค และใบ ใบน าฝาก ไปน าฝากเงินเข้าบัญชีธนาคารของบริษัทฯ 
 10. จัดเก็บและน าส่งเอกสารดังนี้ 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (ชมพู)  

แผนกบัญชี 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (เหลือง)  

ใบน าฝาก  
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  
เช็ครับ (ส าเนา)  
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ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (ส าเนา)  

จัดเก็บในแผนก 
(แฟ้มลูกหน้ีรายตัว) 

ใบน าฝาก (ส าเนา)  
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  
เช็ครับ (ส าเนา)  

แผนกบัญชี 
 11. น าเอกสารท่ีได้รับจากแผนกการเงินมาเปรียบเทียบกับใบแจ้งหน้ี (ชมพู) เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 12. จัดพิมพ์ สมุดรายวันรับ (RI) จากระบบ และท าการตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีพร้อมลงนามผู้จัดท า 

 13. ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการพร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 14. จัดเก็บเอกสารดังนี้ 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (ชมพู)  แฟ้มรายงานภาษีขาย 
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ต้นฉบับ) แฟ้มภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย 

 
 

สมุดรายวันรับ RI  

แฟ้ม RI 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (เหลือง)  
ใบแจ้งหน้ี (ชมพู)  
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ส าเนา) 
ใบน าฝาก (ส าเนา)  

เช็ครับ (ส าเนา)  
 

แผนกการเงิน 
 15. ทุกสิ้นวัน จัดพิมพ์ Bank Statement จากระบบ Telefax ของธนาคาร 
 16. ตรวจสอบข้อมูล Bank Statement กับฐานข้อมูลเช็ครับล่วงหน้า ว่ามีรายการเช็ครับใดบ้างที่ข้ึนเงินกับธนาคารเรียบร้อยแล้ว  

และส่งส าเนาให้แผนกบัญชี 

แผนกบัญชี 
 17. บันทึกตัดเช็ครับล่วงหน้าในระบบโปรแกรม Express ผ่านสมุดรายวันรับ QR พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. เงินฝากธนาคาร    XX 
   Cr. เช็ครับลงวันท่ีล่วงหน้า    XX 
 18. จัดพิมพ์เอกสาร สมุดรายวันรับ QR พร้อมลงนามผู้จัดท า 
 19. ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการพร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 20. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม QR โดยเรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 

 
ระบบงานคลังสินค้า 
การรับสินค้าจากผู้จ าหน่าย/ร้านค้า 
แผนกคลังสินค้า 
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 1. เม่ือผู้ขายน าสินค้ามาส่ง จะน าสินค้ามาพร้อมกับใบก ากับภาษีต้นฉบับและส าเนา 
 2. เจ้าหน้าท่ีน าเอกสารใบส่งของ /ใบก ากับภาษีจากผู้ขาย มาตรวจ สอบกับเอกสารใบสั่งซื้อท่ีได้รับมาจากแผนกจัดซื้อเพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 3. ท าการตรวจสอบปริมาณ และสภาพของสินค้าท่ีผู้ขายน ามาส่งเพื่อป้องกันสินค้าขาดเกิน หรือสินค้าท่ีเสื่อมสภาพ 
 4. เม่ือท าการตรวจสอบสินค้าเสร็จสิ้นเจ้าหน้าท่ีลงนามรับสินค้าในใบส่งของ/ใบก ากับสินค้า พร้อมลงวันท่ีรับสินค้า 
 5. ท าการบันทึกรับสินค้าในระบบ Express ผ่านใบรับสินค้า (RR) 
  การบันทึกบัญชี 
  DR. สินค้า/สินทรัพย์   XX 
   CR. เจ้าหน้ี    XX 

 
 6. จัดเก็บสินค้าเข้าคลังสินค้า และน าส่งเอกสารดังนี้ 

ใบรับสินค้า (ชมพู)  แผนกจัดซื้อ 
 

ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ส าเนา)  

จัดเก็บในแผนก ใบสั่งซื้อ (สีเหลือง)  
ใบรับสินค้า (สีเหลือง)  

 
ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ต้นฉบับ)  

แผนกการเงิน 

ใบขอซื้อ (ต้นฉบับ)  
ใบเสนอราคา  
ใบสั่งซื้อ (สีขาว)  

ใบสั่งซื้อ (สีฟ้า)  
ใบรับสินค้า (สีขาว)  
ใบรับสินค้า (สีฟ้า)  

 
การรับคืนสินค้าจากโครงการ 
แผนกคลังสินค้า 
 1. เม่ือได้รับเอกสาร ใบส่งของคืนโรงงาน  และ สินค้า /วัสดุ จากแผนกโครงการ (Site งาน) เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบความ

ถูกต้องและครบถ้วนของรายการสินค้า/วัสดุ พร้อมลงนามผู้รับสินค้า 
 2. จัดท า ใบรับคืนสินค้าจากโครงการ พร้อมลงนามผู้จัดท า และให้ผู้น าสินค้ามาคืนลงนามผู้ส่งคืน 
 3. จัดเก็บและน าส่งเอกสารดังนี้ 
 

ใบรับคืนสินค้าจากโครงการ (ต้นฉบับ) แผนกบัญชี 
ใบรับคืนสินค้าจากโครงการ (ส าเนา) จัดเก็บในแผนก 

แผนกบัญชี 
 4. บันทึกรายการบัญชีในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป (JU) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. วัตถุดิบ    XX 
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   Cr. งานระหว่างท า - วัสดุ   XX 
 5. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 6. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JU เรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การเบิกจ่ายสินค้าส่งโครงการ 
แผนกคลังสินค้า 
 1. เม่ือได้รับ ใบขอซื้อ จากแผนกโครงการท่ีประทับตรา เบิกสโตร์ และ ใบเบิกประจ าวัน  เจ้าหน้าท่ีคลังสินค้าท าการตรวจสอบ

การอนุมัติรายการในเอกสาร 
 2. จัดเตรียมสินค้า/วัสดุตามรายการใน ใบเบิกประจ าวัน และท าการแจ้งแผนกจัดส่ง 
 
แผนกจัดส่ง 
 3. ตรวจสอบรายการสินค้าท่ีจัดเตรียม พร้อมลงนามผู้รับของ 
 4. เม่ือได้รับเอกสารท าการตรวจสอบความพร้อมในการรับสินค้า/วัสดุกับผู้ควบคุมงานประจ าโครงการ 
 5. เม่ือได้วันเวลาท่ีสะดวก เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสาร ใบน าของออก พร้อมลงนามผู้จัดเตรียม พร้อมระบุชื่อผู้จัดส่ง 
 6. น าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติรายการ 
 7. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบรายการและลงนามผู้อนุมัติในใบน าของออก  
 8. เม่ือถึงวันส่งของเจ้าหน้าท่ีน าเอกสารใบเบิกประจ าวันไปรับสินค้า/วัสดุท่ีเตรียมไว้พร้อมตรวจสอบรายการสินค้า /วัสดุอีกคร้ัง 

และน าของข้ึนรถขนส่งและจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 
ใบน าของออก (สีขาว) 

แผนกโครงการ (Site งาน) 

ใบน าของออก (สีชมพู) 

ใบน าของออก (สีฟ้า) 
ใบขอซื้อ 
ใบสั่งซื้อ 

 
ใบน าของออก (สีเหลือง) จัดเก็บในแผนก 

 9. ยามประจ าโรงงานลงนามผู้ตรวจสอบในใบน าของออกก่อนออกนอกโรงงาน 
 10. น าของไปส่งท่ีโครงการผู้ร้องขอสินค้า/วัสดุและเข้าสู่กระบวนการ การรับสินค้าท่ีโครงการ 
แผนกคลังสินค้า 
 11. บันทึกรายการบัญชีในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป (OU)  
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. งานระหว่างท า - วัสดุ   XX 
   Cr. วัสดุในการตกแต่ง    XX 
    วัตถุดิบ     XX 
 12. น าส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 
แผนกบัญชี 
 13. จัดพิมพ์เอกสาร ใบจ่ายสินค้าภายใน และ สมุดรายวันท่ัวไป (OU) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
 14. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 15. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม OU เรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
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การเบิกจ่ายสินค้าเข้ากระบวนการผลิต 
แผนกต่าง ๆ ในโรงงาน 
 1. เม่ือต้องการเบิกสินค้า /วัสดุเจ้าหน้าท่ีจัดท า  ใบเบิกประจ าวัน  โดยระบุรายการสินค้า /วัสดุท่ีต้องการเบิกและจ านวนให้

ครบถ้วน และน าเสนอหัวหน้าแผนกลงนามอนุมัติ 
 2. เม่ือหัวหน้าแผนกลงนามอนุมติแล้วเจ้าหน้าท่ีน า ใบเบิกประจ าวัน ไปเบิกของที่แผนกคลังสินค้า  โดยฉบับสีเหลืองจัดเก็บติด

เล่มเอกสาร 
แผนกคลังสินค้า 
 3. เจ้าหน้าท่ีคลังสินค้าตรวจสอบการอนุมัติรายการใน ใบเบิกประจ าวัน 
 4. จัดสินค้า/วัสดุตามรายการและส่งมอบให้กับผู้เบิก พร้อมลงนามผู้จ่ายของ 
 5. เจ้าหน้าท่ีผู้เบิกสินค้า/วัสดุ ท าการตรวจรับสินค้า/วัสดุ พร้อมลงนามผู้รับของ 
 6. ท าการบันทึกรายการเบิกจ่ายสินค้าในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป (OU)  
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. งานระหว่างท า - วัสดุ   XX 
   Cr. วัสดุในการตกแต่ง    XX 
    วัตถุดิบ     XX 
 7. จัดเก็บและน าส่งเอกสารดังนี ้

ใบเบิกประจ าวัน (สีขาว) แผนกบัญชี 
ใบเบิกประจ าวัน (สีชมพู) จัดเก็บในแผนก 
ใบเบิกประจ าวัน (สีเขียว) จัดเก็บในแผนก 

แผนกบัญชี 
 8. จัดพิมพ์เอกสาร ใบจ่ายสินค้าภายใน และ สมุดรายวันท่ัวไป (OU) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
 9. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 10. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม OU เรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 

 
 

ระบบงานควบคุมต้นทุนงานโครงการ  
การวางแผนงานโครงการ 
แผนกโครงการ (รองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการ) 
 1. พิจารณารายละเอียดงานโครงการท่ีได้รับจากแผนกประเมินราคา 
 2. จัดท าผังองค์กรโครงการ (Project Organization Chart)  
 3. จัดท า  แบบประเมินผู้ควบคุมงาน  เพื่อคัดเลือกผู้จัดการโครงการ (Project Manager) และ ผู้ควบคุมงาน (Foreman/Site 

Supervisor) ตามความเหมาะสมกับประเภทและรายละเอียดของงานจากโครงการท่ีได้รับ 
 4. แจ้งให้ผู้จัดการโครงการ (Project Manager) และผู้ควบคุมงาน (Foreman /Site Supervisor) คนท่ีได้รับเลือกรับทราบ

รายละเอียดของงาน 
หมายเหตุ : ในแต่ละโครงการจะต้องมีผู้จัดการโครงการ (Project Manager) 1 คนและผู้ควบคุมงาน (Foreman/Site 

Supervisor) อาจมีมากกว่า 1 คนข้ึนอยู่กับขนาดของโครงการแต่หากโครงการใดมีขนาดเล็ก อาจก าหนดให้
ผู้จัดการโครงการ (Project Manager) และผู้ควบคุมงาน (Foreman/Site Supervisor) เป็นคนเดียวกัน 
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 5. ประชุมเปิดโครงการกับพนักงาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องประกอบด้วย แผนกประเมินราคา แผนกจัดซื้อและแผนกออก แบบ 
เพื่อเร่ิมโครงการท่ีบริษัท 

 6. ผู้จัดการโครงการ และผู้ควบคุมงาน จัดท า Master Plan ในระบบ Microsoft project และน าเสนอรองกรรมการผู้จัดการสาย
งานปฏิบัติการลงนามอนุมัติแผนงาน 

 7. ประชุมหารือกัน เกี่ยวกับข้ันตอนการท างานตามแผน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน การเลือก ผู้รับเหมาช่วง วัสดุท่ีใช้ และ
ความพร้อมของทีมงาน อุปกรณ์ เคร่ืองมือรวมถึงแรงงานท่ีต้องใช้ท่ีโครงการ 

 8. เม่ือได้ข้อสรุปในทุกเร่ือง รองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการ อนุมัติให้เร่ิมเข้างานท่ีโครงการ ตามวันเวลาท่ีตกลงกันใน
สัญญาว่าจ้าง 

 9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มแยกตามแต่ละโครงการ  
 

ข้ันตอนการพิจารณาคัดเลือกผู้รับเหมาช่วง 
แผนกโครงการ 
 1. เม่ือได้รับข้อสรุปส าหรับงานโครงการหลังจากประชุมกันกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องแล้วรองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการ

จะพิจารณาเลือกช่างตามแผนงานโดยพิจารณาว่าเคยร่วมงานกันมาหรือไม่ 
 1.1 กรณีเลือกช่างที่ไม่เคยท างานร่วมกันให้ช่างท างานในส่วนท่ีเป็นงานตัวอย่าง 
 1.2 กรณีเลือกช่างที่เคยร่วมงานกันแล้ว จะพิจารณาคัดเลือกช่างจาก แบบประเมินช่าง 

 2. พิจารณาว่างานท่ีจ้างเหมาเป็นลักษณะใด 
 2.1 กรณีจ้างเหมาท้ังค่าแรง และค่าวัตถุดิบ 
   - เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการจัดท า ใบขอซื้อ และน าเสนอผู้ควบคุมงานลงนามผู้ขอซื้อ 

    - เม่ือผู้ควบคุมงานลงนามผู้ขอซื้อ เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการท าการสแกนใบขอซื้อ (ต้นฉบับ ) ส่ง E-Mail ให้
เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการประจ าส านักงานและท าการจัดเก็บเอกสารดังนี้ 

      ใบขอซื้อ (ต้นฉบับ)  แผนกบัญชี  
      ใบขอซื้อ (ส าเนา)  จัดเก็บในแผนก (ติดเล่มเอกสาร) 

    - เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการประจ าส านักงานจัดพิมพ์เอกสารใบขอซื้อ และน าเสนอรองกรรมการผู้จัดการสาย
งานปฏิบัติการลงนามอนุมัติ 

- รองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการลงนามอนุมัติรายการในใบขอซื้อ 
- น าส่งเอกสารใบขอซื้อให้แผนกจัดซื้อด าเนินการตาม ระบบการจัดซื้อ 

2.2 กรณีจ้างเฉพาะค่าแรง 
    - ผู้จัดการโครงการจัดท า แบบค าสั่งจ้าง  โดยระบุขอบเขตรายการของงานท่ีจะท าการว่าจ้างให้ครบถ้วน 

พร้อมลงนามผู้จัดท า 
   - ผู้อ านวยการแผนกประเมินราคา ท าการประเมินราคางานจ้าง  พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบและน าเสนอ

แบบค าสั่งจ้างให้รองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการลงนามอนุมัติ 
   - รองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการลงนามอนุมัติใน แบบค าสั่งจ้าง 
   - ผู้รับเหมาช่วงลงนามผู้รับจ้างใน แบบค าสั่งจ้าง 
   - จัดเก็บเอกสารดังนี้ 
      แบบค าสั่งจ้าง (ต้นฉบับ)  แผนกบัญชี  
      แบบค าสั่งจ้าง (ส าเนา)  จัดเก็บในแผนก 
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 หมายเหตุ : แบบค าสั่งจ้าง เป็นเอกสารท่ีระบุรายการชิ้นงาน, รูปแบบ, รายละเอียดชิ้นงาน , พื้นท่ีงาน และจ านวน เงิน
ค่าจ้าง  

การเบิกสินค้าเข้าโครงการ 
แผนกโครงการ (Site งาน) 
 1. เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการจัดท า ใบขอซื้อ และน าเสนอผู้ควบคุมงานหรือผู้จัดการโครงการลงนาม 
 2. ผู้ควบคุมงานหรือผู้จัดการโครงลงนามผู้สั่งซื้อใน ใบขอซื้อ 
 3. สแกนใบขอซื้อ และส่ง E-mail ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการประจ าส านักงาน 
 4. จัดเก็บและน าส่งเอกสารดังนี้ 

ใบขอซื้อ (ต้นฉบับ)   แผนกบัญชี 
ใบขอซื้อ (ส าเนา)   จัดเก็บในแผนก (ติดเล่มเอกสาร) 

 
แผนกโครงการ (ส านักงาน) 
 5. เม่ือเจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการได้รับ E-mail ใบขอซื้อจากแต่ละโครงการให้จัดพิมพ์ใบขอซื้อจาก         E-mail ท่ีได้รับ 
 6. น าเสนอรองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการ ลงนามอนุมัติรายการในใบขอซื้อ 
 7. เม่ือรองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการลงนามอนุมัติรายการแล้ว เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการท าการบันทึกข้อมูลใบขอซื้อ

ใน ทะเบียนคุมใบขอซื้อ 
 8. พิจารณาว่ารายละเอียดของรายการสินค้าท่ีขอเบิกว่าอยู่ในกรณีใด 

 8.1 กรณีเบิกคลังสินค้า 
   - เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการประทับตรา “เบิกสโตร์” 

    - จัดท าส าเนาเอกสารและน าส่งใบขอซื้อฉบับสแกนไปเบิกสินค้าท่ีแผนกคลังสินค้าตามระบบการจ่ายสินค้า 
 8.2 กรณีต้องสั่งซื้อสินค้า 
   - น าส่งใบขอซื้อฉบับสแกนให้แผนกจัดซื้อ เพื่อด าเนินการตามระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 8.3 กรณีสั่งผลิต 
   - เจ้าหน้าท่ีธุรการโครงการประทับตรา “สั่งผลิต” ในใบขอซื้อ 
   - จัดท า ใบสั่งผลิต และแนบเอกสาร แบบผลิต  น าเสนอรองกรรมการผู้จัดการสายงานประจ าสายงานลง

นามอนุมัติรายการ 
   - รองกรรมการผู้จัดการสายงานประจ าสายงานพิจารณารายการในใบสั่งผลิต และแบบผลิต พร้อมลงนา ม

อนุมัติ 
   - เจ้าหน้าท่ีธุรการจัดท าส าเนาเอกสารและน าส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
 

ใบขอซื้อ (ฉบับสแกน)   
แผนกผลิต ใบสั่งผลิต (ต้นฉบับ)  

แบบผลิต (ต้นฉบับ)  
 

ใบสั่งผลิต (ต้นฉบับ)  แผนกบัญชี 
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ใบขอซื้อ (ส าเนา)  

จัดเก็บในแผนก ใบสั่งผลิต (ส าเนา)  

แบบผลิต (ส าเนา)  
     

   - เข้าสู่กระบวนการด าเนินการตามระบบการผลิตต่อไป 
 

ข้ันตอนการควบคุมสินค้าท่ีโครงการ-การรับสินค้าท่ีโครงการจากส านักงาน 
แผนกจัดส่ง 
 1. น าสินค้าจากส านักงานมาส่งท่ีโครงการ 
แผนกโครงการ (Site งาน) - คลังสินค้า 
 2. ท าการตรวจรับสินค้าตามปริมาณและประเภทท่ีระบุใน ใบน าของออก และตรวจสอบความถูกต้องกับรายการของที่สั่งในใบ

ขอซื้อหรือใบสั่งซื้อ 
 3. เจ้าหน้าท่ีลงนามรับสินค้าใน ใบน าของออก 
แผนกจัดส่ง 
 4. น าเอกสารใบน าของออก (สีขาว) กลับไปให้แผนกบัญชี และ (สีชมพู) จัดเก็บในแผนกโดยเรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
แผนกโครงการ (Site งาน) - คลังสินค้า 
 5. จัดเก็บสินค้าเข้าคลังสินค้า 
 6. ท าการบันทึกรายการรับสินค้าใน บัญชีคุมสินค้า (Stock Card) ท่ีจัดท าในระบบ Excel (หรือจัดท าในเอกสาร) 
 7. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใบรับสินค้าโดยเรียงล าดับตามวันท่ีเอกสาร   
   

ใบน าของ (สีฟ้า)   
ใบขอซื้อ (ส าเนา)    
ใบสั่งซื้อ (ส าเนา) ถ้ามี   

 
  หมายเหตุ : - กรณีท่ีโครงการมีคลังสินค้า การรับสินค้าเป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีคลังสินค้า  

    - กรณีท่ีโครงการไม่มีคลังสินค้า การรับสินค้าเป็นหน้าท่ีของธุรการโครงการ , ผู้ควบคุมงานและผู้จัดการ
โครงการตามล าดับ 

 
ข้ันตอนการควบคุมสินค้าท่ีโครงการ-การรับสินค้าท่ีโครงการจากผู้ขาย 
แผนกโครงการ (Site งาน) – ส านักงาน 
 1. กรณีให้ผู้ขายมาส่งสินค้าท่ีโครงการ ฝ่ายจัดซื้อจะสแกน ใบสั่งซื้อ และส่ง E-Mail มาให้เจ้าหน้าท่ีธุรการประจ าโครงการ 
 2. เม่ือได้รับ E-Mail ให้จัดพิมพ์ ใบสั่งซื้อ ท่ีได้รับ แล้วน ามาตรวจสอบกับรายการใน ใบขอซื้อ  เพื่อสอบทานความถูกต้องของ

รายการสินค้าสั่งซื้อ 
 3. น า ใบสั่งซื้อ  และ ใบขอซื้อ  มาเปรียบเทียบกับ ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี  และสินค้าท่ีได้รับจากผู้ขาย  

โดยพิจารณารายละเอียดคุณภาพ และจ านวนของสินค้า ท่ีได้รับ 
  3.1 กรณีท่ีรายละเอียดสินค้าไม่ถูกต้องตรงกับเอกสารให้โทรแจ้งฝ่ายจัดซื้อและไม่ท าการรับสินค้าจากผู้ขายสินค้า 

 3.2 กรณีท่ีรายละเอียดสินค้าถูกต้องตรงกับเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท าการลงนามรับสินค้าในเอกสาร    ใบส่งของ /ใบก ากับ
ภาษี 
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  หมายเหตุ : กรณีสินค้าท่ีน าส่งจากผู้ขายไม่ตรงกับการสั่งซื้อ มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
   1) ปริมาณสินค้าท่ีส่งมากกว่าท่ีสั่งซื้อ  - ท าการรับสินค้าตามปริมาณท่ีสั่งซื้อ 
   2) ปริมาณสินค้าท่ีส่งน้อยกว่าท่ีสั่งซื้อ - ท าการลงนามรับสินค้าโดยระบุจ านวนท่ีรับจริง 
   3) คุณภาพ/ลักษณะของสินค้าไม่ตรงตามรายละเอียดท่ีสั่งซื้อ - ไม่รับสินค้าจากผู้ขาย 

 4. จัดท าส าเนาใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
 5.  และน าส่งสินค้าพร้อมเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีคลังสินค้าดังนี้ 
  

ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ส าเนา)   
ใบขอซื้อ (ส าเนา)    
ใบสั่งซื้อ (ส าเนา)   

แผนกโครงการ (Site งาน) - ส านักงาน 
 6. ทุกสิ้นวันท าการรวบรวมเอกสารใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ต้นฉบับและส าเนา) เพื่อน าส่งแผนกบัญชีท่ีส านักงานใหญ่ในวันท า

การถัดไป 
 
แผนกโครงการ (Site งาน) - คลังสินค้า 
 7. เม่ือได้รับเอกสารการรับสินค้าและสินค้า ท าการตรวจรับและจัดเก็บสินค้าเข้าคลังสินค้า 
 8. ท าการบันทึกรายการรับสินค้าใน บัญชีคุมสินค้า (Stock Card) ท่ีจัดท าในระบบ Excel (หรือจัดท าในเอกสาร) 
 9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใบรับสินค้าโดยเรียงล าดับตามวันท่ีเอกสาร  

 
การเบิกใช้สินค้าในโครงการ 
แผนกโครงการ (Site งาน) – คลังสินค้า 
 1. เม่ือได้รับแจ้งความต้องการขอเบิกสินค้า/วัสดุจากช่างรับเหมา เจ้าหน้าท่ีจัดท า ใบเบิกวัตถุดิบ โดยระบุถึงรายการและจ านวน

สินค้า/วัสดุท่ีช่างขอเบิก 
 2. น าเสนอผู้ควบคุมงานลงนามอนุมัติการเบิกวัสดุ/สินค้า 
 3. เม่ือผู้ควบคุมงานลงนามอนุมัติการเบิกวัตถุดิบเจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมสินค้า /วัสดุตามรายการในใ บเบิกวัตถุดิบและส่งมอบให้

ช่างรับเหมา พร้อมลงนามผู้จ่าย 
 4. ช่างรับเหมาท าการตรวจรับสินค้า/วัสดุ พร้อมลงนามผู้เบิก 
 5. ท าการบันทึกรายการรับสินค้าใน บัญชีคุมสินค้า (Stock Card) ท่ีจัดท าในระบบ Excel (หรือจัดท าในเอกสาร) 
 6. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใบเบิกวัตถุดิบโดยเรียงล าดับตามเลขท่ีของเอกสาร 

 
การรับมอบงานจากผู้รับเหมาช่วง (Site งาน) 
แผนกโครงการ (Site งาน) 
 1. เม่ือถึงวันนัดหมายส่งมอบงาน  ผู้ควบคุมงาน เข้าตรวจสอบงานจ้าง และถ่ายรูปภาพประกอบ  
 2. พิจารณาว่าเป็นไปตามแบบท่ีตกลงกันหรือไม่ 

 2.1 กรณีท่ีมีปัญหาไม่เป็นไปตามแบบท่ีได้ตกลงกัน 
   - ปรึกษาปัญหาระหว่างผู้รับเหมาช่วง ผู้จัดการโครงการ หรือผู้ควบคุมงาน 
   - ด าเนินการแจ้งปัญหาดังกล่าวให้รองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการได้รับทราบปัญหา และ

ด าเนินการแก้ไขปัญหา แล้วด าเนินการต่อตามข้อ 3 
 2.2 กรณีท่ีเป็นไปตามแบบท่ีตกลงกันให้ด าเนินการต่อตามข้อ 3 
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 3. จัดท าเอกสาร การตรวจรับงาน เพื่อเบิกเงินค่างวดให้ช่างรับเหมาตามเงื่อนไขใน แบบค าสั่งจ้าง โดยระบุถึงอัตราส่วนของงาน
ท่ีท าแล้วเสร็จ พร้อมลงนามช่องผู้ควบคุมงาน 

 4. ช่างรับเหมาลงนามในช่องผู้รับจ้าง 
 5. น าเสนอผู้จัดการโครงการอนุมัติรายการเบิกงวดงานในเอกสาร การตรวจรับงาน 
 6. เม่ือผู้จัดการโครงการลงนามอนุมัติรายการแล้ว น าส่งเอกสารกลับส านักงานใหญ่เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายตามข้ันตอนของ 

ระบบการจ่ายช าระเงิน ต่อไป 
 
การเบิกเงินค่างวดงาน 
แผนกโครงการ (ส านักงาน) 
 1. เม่ือถึงเวลาการเบิกงวดงานตามสัญญา รองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการท าการแจ้งผู้จัดการโครงการจัดท ารายการ

เบิกงวดเงิน 
แผนกโครงการ (Site งาน) 
 2. เม่ือได้รับแจ้งเจ้าหน้าท่ีท าการจัดท า รายการเบิกงวดเงิน ในโปรแกรม Excel 
 3. ผู้จัดการโครงการ ท าการปรึกษากับท่ีปรึกษาโครงการถึงอัตราส่วนของงานท่ีจะขอเบิกค่างวดงาน 
 4. ท าการบันทึกข้อมูลอัตราส่วนของงานท่ีท าเสร็จลงในไฟล์ข้อมูล 
 5. ท าการส่งไฟล์ข้อมูลให้ส านักเลขานุการ พร้อมแนบรูปภาพรายละเอียดงานเพื่อจัดท าเล่มเอกสาร 
แผนกโครงการ (ส านักงาน) 
 6. เม่ือได้รับไฟล์ข้อมูลที่มีการระบุรายละเอียดอัตราส่วนของงานท่ีจะท าก ารเบิกเงินค่างวดงาน และรูปภาพแสดงรายละเอียด

งานแล้ว น าข้อมูลต่าง ๆ ท่ีได้รับมาด าเนินการจัดท าเล่มเอกสาร รายการเบิกงวดเงิน  
 7. น าเสนอรองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการอนุมัติรายการในเอกสาร 
 8. รองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการตรวจสอบข้อมูลการเบิกงวดงานและท าการอนุมัติเอกสาร รายการเบิกงวดเงิน 
 9. น าส่งเอกสารไปท่ีโครงการเพื่อด าเนินการต่อ 
 10. เม่ือได้รับเอกสารน าส่งเอกสารให้กับท่ีปรึกษาโครงการเพื่อท าการออก ใบรับมอบงาน 
 11. เม่ือได้ ใบรับมอบงาน แล้วน าส่งและจัดเก็บเอกสารดังนี้ 
   

รายการเบิกงวดงาน (ส าเนา)  แผนกบัญชี 
ใบรับมอบงาน (ต้นฉบับ)  

 
ใบรับมอบงาน (ส าเนา)  

จัดเก็บในแผนก 
รายการเบิกงวดงาน (ส าเนา)  

แผนกบัญชี 
 12. ด าเนินการตาม ระบบการรับช าระเงิน ต่อไป 
 
การส่งมอบงานระหว่างบริษัทกับลูกค้า 
ฝ่ายงานโครงการ (Site งาน) 
 1. เม่ือถึงก าหนดเวลาท่ีบริษัทฯ ต้องส่งมอบงา นตามข้อตกลงตามสัญญาผู้จัดการโครงการ หรือผู้ควบคุมงานจัดท าเอกสาร 

รูปภาพประกอบความส าเร็จของงาน , หนังสือส่งมอบงาน , แบบ As-Built Drawing, คู่มือการใช้งานและบ ารุงรักษา  และ
รายการวัสดุ จ านวน 2 ชุด 
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 2. รองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการ ตรวจสอบเอกสารประกอบการส่งมอบงาน 
 3. นัดหมายผู้จัดการโครงการ และผู้ควบคุมงาน เข้าร่วมประชุมเพื่อเตรียมข้อมูลในการส่งมอบงานให้ลูกค้า 
 4. ท าการสรุปข้อมูลที่จะใช้ในการส่งมอบงาน และท าการออกหนังสือแจ้งนัดตรวจรับงานให้ลูกค้าเพื่อนัดหมายวันเวลาเข้า

ตรวจสอบร่วมกัน และส่งมอบงานท่ีโครงการ 
 5. เม่ือถึงวันนัดหมาย รองกรรมการผู้จัดการสายงานปฏิบัติการ  และผู้จัดการโครงการหรือผู้ควบคุมงานร่วมกันชี้แจงให้ลูกค้า

ทราบถึงผลสรุปของงาน 
 6. ลงนามในหนังสือส่งมอบงาน ร่วมกันระหว่างบริษัทฯ กับลูกค้า 
 7. น าส่งเอกสารประกอบการท างานให้กับลูกค้าและรับ ใบรับมอบงาน จากลูกค้า 

8. จัดท าส าเนาเอกสารใบรับมอบงาน 
9. จัดเก็บและน าส่งเอกสารดังนี้ 
 

หนังสือส่งมอบงาน (ส าเนา)  

จัดเก็บในแผนกแยกตามแฟ้มแต่ละโครงการ 

รูปภาพประกอบ  
แบบ As-Built Drawing (ส าเนา)  
รายการวัสดุ (ส าเนา)  
คู่มือการใช้งานและบ ารุงรักษา  
ใบรับมอบงาน (ส าเนา)  

   
หนังสือส่งมอบงาน (ส าเนา)  

แผนกบัญชี 
ใบรับมอบงาน (ต้นฉบับ)  

 
การบันทึกบัญชี-เบิกจ่ายของเข้าหน้า Site งาน 
แผนกบัญชี 
 1. ทุกสิ้นเดือนรวบรวมข้อมูลวัสดุ, สินค้าท่ีเบิกเข้า Site งานแล้ว ท้ังจากส านักงานน าส่ง และให้ผู้ขายน าส่ง 
 2. น าข้อมูลที่รวบรวมได้จัดท า ใบสรุปโอนวัสดุเข้างาน 
 3. ท าการบันทึกรายการบัญชีในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป JV พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. งานระหว่างท า           XX 
                 Cr. วัสดุในการก่อสร้าง        XX 
  (บันทึกแยกแต่ละโครงการ) 
 4. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 5. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
ข้ันตอนการบันทึกบัญชี-ปรับปรุงรายการสินค้าท่ีโครงการคงเหลือ 
แผนกโครงการ (Site งาน) – คลังสินค้า 
 1. ทุกสิ้นเดือนเจ้าหน้าท่ีคลังสินค้าประจ าโครงการจัดท า รายงานสรุปยอดสินค้าคงเหลือ 
 2. น าส่งข้อมูลกลับไปให้แผนกบัญชี 
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แผนกบัญชี 
 3. เม่ือได้รับ รายงานสรุปยอดสินค้าคงเหลือ  เจ้าหน้าท่ีท าการค านวณมูลค่าสินค้าคงเหลือของแต่ละโครงการโดยจัดท าเป็น

รายงานสินค้าคงเหลือ แต่ละโครงการในโปรแกรม Excel 
 4. จดัพิมพ์รายงานสินค้าคงเหลือ แยกแต่ละโครงการ 
 5. บันทึกปรับปรุงยอดสินค้าคงเหลือของแต่ละโครงการ ในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป JV พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. สินค้าคงเหลือ   XX 
   Cr. งานระหว่างท า - วัสดุ    XX 
 6. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 7. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
  หมายเหตุ : ทุกเดือนจะให้ฝ่ายโครงการหน้า Site งาน และคลังพัสดุหรือแผนกผลิต สรุปรายละเอียดยอดสินค้าคงเหลือ

ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของตนในแต่ละโครงการส่งให้ฝ่ายบัญชี โดยฝ่ายบัญชีจะเลือกสุ่มเข้าตรวจนับสินค้า
คงเหลือท่ีโครงการอย่างน้อย 1 โครงการ แต่หากเป็นงวดสิ้นปี ฝ่ายบัญชีจะวางแผนการตรวจนับสินค้า
คงเหลือร่วมกันกับผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจสอบ โดยใช้รายละเอียดดังกล่าวประกอบการตรวจนับ 

 
การบันทึกบัญชี-ค่าแรงเข้าโสหุ้ยการผลิต 
แผนกบัญชี 
 1. ทุกเดือนเม่ือได้รับเอกสาร สรุปค่าใช้จ่ายบริษัทด้านเงินเดือนและค่าแรง จากแผนกทรัพยากรมนุษย์ 
 2. ท าการปันส่วนโสหุ้ยการผลิตคิดเข้างานตามอัตราการปันส่วนค่าใช้จ่าย 
 3. ท าการบันทึกรายการบัญชีในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป JV พร้อมลงนามผู้จัดท า 
 การบันทึกบัญชี 
  Dr. โสหุ้ยการผลิตคิดเข้างาน   XX 
   Cr. เงินเดือน       XX 
    ค่าแรง          XX 
 4. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 5. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 

 
การบันทึกบัญชี-ค่าใช้จ่ายในการผลิตเข้าโสหุ้ยการผลิตคิดเข้างาน 
แผนกบัญชี 
 1. ทุกสิ้นเดือนจัดท าเอกสาร สรุปค่าใช้จ่ายในการผลิต 
 2. ท าการปันส่วนค่าใช้จ่ายการผลิตเข้าเป็นโสหุ้ยคิดเข้างานตามอัตราการปันส่วนค่าใช้จ่าย 
 3. ท าการบันทึกรายการบัญชีในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป JV พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. โสหุ้ยการผลิตคิดเข้างาน            XX 
   Cr. ค่าน้ าประปาโรงงาน                       XX 
    ค่าไฟฟ้าโรงงาน                            XX 
    ค่าเสื่อมราคาเคร่ืองจักร                   XX 
    ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ                          XX 
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 4. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 5. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การบันทึกบัญชี-ปรับโสหุ้ยการผลิตเป็นต้นทุนโครงการ 
แผนกบัญชี 
 1. ทุกสิ้นเดือนจัดท า รายงานสรุปการปันส่วนค่าใช้จ่าย ตามอัตราการปันส่วนเข้าเป็นต้นทุนของแต่ละโครงการ 
 2. ท าการบันทึกรายการบัญชีในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป JV พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
              Dr. งานระหว่างท า-ค่าใช้จ่ายการผลิตโครงการ XX 
                     CR. โสหุ้ยการผลิต     XX 
 3. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 4. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การบันทึกบัญชี-ปรับปรุงงานระหว่างท าเป็นต้นทุนโครงการ 
แผนกบัญชี 
 1. ทุกสิ้นเดือนจัดท า ตารางการรับรู้ต้นทุนตามสัดส่วนงานท่ีท าเสร็จ  เพื่อหาอัตราส่วนระหว่างต้นทุนจริงและต้นทุนประมาณ

การในโปรแกรม Excel 
 2. ท าการบันทึกรายการบัญชีในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป JV พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชีรับรู้ต้นทุน 
  Dr. ต้นทุน-โครงการ    XX 
   Cr. งานระหว่างท า-วัสดุ   XX 
    งานระหว่างท า-ค่าแรง   XX 
    งานระหว่างท า-ค่าใช้จ่ายในการผลิต  XX 
 3. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 4. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม JV เรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
 
ระบบงานต้นทุนการผลิตเฟอร์นิเจอร์ 
การวางแผนการผลิต 
แผนกผลิตโรงงาน 
 1. เม่ือได้รับใบสั่งผลิต  และแบบแปลน (ถ้ามี) จากฝ่ายงานโครงการ ให้ผู้จัดการฝ่ายผลิต หรือตัวแทนผู้จัดการฝ่ายผลิตท่ีได้รับ

มอบหมาย ลงนามผู้รับ ค าสั่งผลิต 
 2. ศึกษาแบบชิ้นงานตามใบสั่งผลิต 
 3. ตรวจเช็ควัสดุ ว่ามีการสั่งซื้อโดยฝ่ายโครงการหรือมีอยู่ในคลังสินค้าแล้วหรือไม่ 
   -  กรณีสั่งซื้อวัสดุแล้ว ให้ส่งส าเนาใบสั่งผลิตให้แต่ละแผนกท่ีเกี่ยวข้อง แล้วจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสารดังนี้ 

ใบสั่งผลิต (ต้นฉบับ)  จัดเก็บในแผนก 
(ตามแต่ละโครงการ) แบบแปลน (ถ้ามี)  

   -  ถ้ายังไม่สั่งซื้อวัสดุ จะต้องค านวณวัสดุท้ังหมดท่ีจะใช้และท าการขอซื้อ 



                                                                                                         บริษัท บางกอก เดค-คอน จ ากัด (มหาชน) 
 

ส่วนท่ี 2 หน้า 99 

 

 4. จัดท า ใบขอซื้อ เพื่อสั่งซื้อวัสดุท่ีจะใช้พร้อมลงนามผู้จัดท า 
 5. น าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติรายการใน ใบขอซื้อ 
 6. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและลงนามอนุมัติรายการในใบขอซื้อ 
 7. น าส่งเอกสาร ใบขอซื้อ ให้แผนกจัดซื้อเพื่อด าเนินการตาม ระบบการจัดซื้อ ต่อไป 
 8. น าส่งส าเนาใบสั่งผลิตให้แต่ละแผนกท่ีเกี่ยวข้องและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสาร 

การเบิกสินค้าเข้ากระบวนการผลิต 
แผนกแปรรูป, ข้ึนรูป 
 1. เม่ือได้รับส าเนาใบสั่งผลิต และแบบแปลน (ถ้ามี) หัวหน้าแผนกท าการค านวณจ านวนไม้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในการผลิต

ท้ังหมด รวมถึงแรงงานท่ีต้องใช้ 
 2. จัดท า ใบเบิกประจ าวัน และลงนามผู้ขอเบิก และอนุมัติโดยหัวหน้าแผนกแปรรูป 
 3. จัดเก็บและน าส่งเอกสารดังนี้ 

ใบเบิกประจ าวัน (ขาว)  
แผนกคลังสินค้า ใบเบิกประจ าวัน (ชมพู)  

ใบเบิกประจ าวัน (เขียว)  
 

ใบเบิกประจ าวัน (เหลือง) 
 จัดเก็บในแผนก 

(ติดเล่มเอกสาร) 
ใบสั่งผลิต (ส าเนา)  จัดเก็บในแผนก 

(แยกตามแต่ละโครงการ) แบบแปลน (ถ้ามี)  
แผนกคลังสินค้า 
 4. เจ้าหน้าท่ีคลังสินค้าด าเนินการตาม ระบบการเบิกจ่ายสินค้าเข้ากระบวนการผลิต ต่อไป 
 
การอนุมัติรายการสีที่ใช้ในการผลิตเฟอร์นิเจอร์ 

แผนกสี 
 1. เม่ือได้รับส าเนาใบสั่งผลิต และแบบแปลน (ถ้ามี)  ให้น าตัวอย่างสีท่ีลูกค้าต้องการ มาเป็นตัวอย่างในการผสมสี เพื่อให้ได้สี

ตามท่ีต้องการ 
 2. จัดท า แผ่นสีตัวอย่าง ให้แผนกโครงการด าเนินการ และรอผลการอนุมัติ  
 3. เม่ือได้รับแผ่นสีตัวอย่าง ท่ีรับการอนุมัติจากแผนกโครงการแล้วค านวณจ านวนสีที่ต้องการใช้ในการผลิต 
 4. จัดท า ใบขอซื้อ โดยระบุสี, จ านวน และรหัสสีท่ีต้องการ โดยผู้จัดการฝ่ายผลิตเป็นผู้ลงนามขอซื้อ 
 5. น าเสนอรองกรรมการผู้จัดการประจ าสายงาน ลงนามอนุมัติรายการใน ใบขอซื้อ 
 6. เม่ือรองกรรมการผู้จัดการประจ าสายงานลงนามอนุมัติรายการในใบขอซื้อ น าเอกสารส่งให้แผนกจัดซื้อด าเนินการจัดซื้อตาม 

ระบบการจัดซื้อ ต่อไป 
 
ข้ันตอนการผลิต 

แผนกแปรรูป 2 หรือแผนกข้ึนรูป 2 
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 1. เม่ือได้รับไม้จากแผนกคลังสินค้า  ดึงส าเนาใบสั่งผลิต ส าเนาแบบแปลน (ถ้ามี ) จากแฟ้มชั่วคราว เพื่อเปรียบเทียบและ
ตรวจสอบ ชนิด จ านวนของไม้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีได้รับ 

 2. วัดขนาดของไม้ให้เป็นไปตามไปตามแบบท่ีเหมาะสม กับใบสั่งผลิต และตัดไม้ให้ได้ตามขนาดและจ านวนท่ีสั่งผลิต 
 3. น าไม้เข้ากระบวนการแปรรูป 2 หรือข้ึนรูป 2 
 4. เม่ือชิ้นส่วนงานหลังแปรรูป 2 หรือข้ึนรูป 2 (WIP) แล้วเสร็จ จัดท า ใบก ากับชิ้นส่วนงาน 
 5. ใบก ากับชิ้นส่วนงาน(ส าเนา 1)จัดเก็บ (ส าเนา 2และต้นฉบับติดชิ้นส่วนงาน) น าส่งให้แผนกล าดับถัดไป 
 

6. น าเศษไม้ (Scrap) จัดเก็บไว้ในถังเหล็ก    
 7. ชิ้นส่วนงานเสีย     

 หมายเหตุ :  -  ระหว่างการตัดของแผนกข้ึนรูป 2 จะมีการวัด โดยเคร่ืองมือวัดขนาดอยู่ตลอดเวลา เพื่อป้องกันชิ้น
ผิดพลาด 

   - แผนกล าดับถัดไป จะข้ึนอยู่กับงานว่าจะต้องส่งต่อไปยังแผนกใด 
แผนกแปรรูป 1 
 1. เม่ือได้รับไม้ วัสดุอุปกรณ์ หรือชิ้นส่วนงานท่ีติดใบก ากับชิ้นส่วนงาน จากแผนกท่ีเกี่ยวข้อง ดึงส าเนาใบสั่งผลิต ส าเนาแบบ

แปลน (ถ้ามี) จากแฟ้มชั่วคราว เพื่อเปรียบเทียบและตรวจสอบ แบบ ชนิด จ านวนของไม้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีได้รับ 
 2. วัดขนาดของไม้ให้เป็นไปตามแบบท่ีเหมาะสม กับใบสั่งผลิต และตัดไม้ให้ได้ตามขนาดและจ านวนท่ีสั่งผลิต  หรือท าการผลิต

ต่อจากแบบหรือใบสั่งผลิตท่ีได้รับ 
 3. น าไม้เข้ากระบวนการแปรรูป 1 
 4. เม่ือชิ้นส่วนงานหลังแปรรูป 1 (WIP) แล้วเสร็จ จัดท า ใบก ากับชิ้นส่วนงาน  
 5. ใบก ากับชิ้นส่วนงาน(ส าเนา 1)จัดเก็บ (ส าเนา 2และต้นฉบับติดชิ้นส่วนงาน)น าส่งให้แผนกล าดับถัดไป 

6. น าเศษไม้ (Scrap) จัดเก็บไว้ในถังเหล็ก    
 7. ชิ้นส่วนงานเสีย      
 

 หมายเหตุ : - ใบก ากับชิ้นส่วน/ชิ้นงาน ก าหนดให้ ระบุ ชื่อชิ้นงาน , รหัส, จ านวน, ใบสั่งผลิต, ชื่อชิ้นส่วน/ ชิ้นงาน , 
จ านวน   ชิ้นส่วน/ชิ้นงาน, ขนาด (.....x….x….x...มิลลิเมตร), ล าดับ, แผนก, รับ (วันท่ี,  จ านวน ) , 
หมายเหตุ 

   -   แผนกท่ีเกี่ยวข้อง จะข้ึนอยู่กับงานท่ีต้องท าว่ามาจากแผนกใด 
   - แผนกผลิตล าดับถัดไป จะข้ึนอยู่กับงานว่าต้องส่งต่อไปยังแผนกใด 

แผนกข้ึนรูป 1 
 1. เม่ือได้รับชิ้นงาน (WIP) ท่ีติดใบก ากับชิ้นส่วนงาน จากแผนกท่ีเกี่ยวข้อง  ดึงส าเนาใบสั่งผลิต ส าเนาแบบแปลน (ถ้ามี) จาก

แฟ้มชั่วคราว เพื่อเปรียบเทียบและตรวจสอบ แบบ แล้วท าการข้ึนรูปตามกระบวนการข้ึนรูป 1 
 2. น าชิ้นส่วนงานเข้ากระบวนการข้ึนรูป 1 
 3. ชิ้นส่วนงานหลังข้ึนรูป (WIP) แล้วเสร็จ จัดท าใบก ากับชิ้นส่วนงาน 
 4. ใบก ากับชิ้นส่วนงาน(ส าเนา 1)จัดเก็บ (ส าเนา 2และต้นฉบับติดชิ้นส่วนงาน)น าส่งให้แผนกล าดับถัดไป 
 5. ถ้ามีชิ้นส่วนงานเสีย  จัดเก็บ ทิ้งและปรับปรุงแก้ไข 

 หมายเหตุ : - แผนกท่ีเกี่ยวข้อง จะข้ึนอยู่กับงานท่ีต้องท าว่ามาจากแผนกใด 
    - แผนกผลิตล าดับถัดไป จะข้ึนอยู่กับงานว่าต้องส่งต่อไปยังแผนกใด 

จัดเก็บ ทิ้งและปรับปรุงแก้ไข 

จัดเก็บ ทิ้งและปรับปรุงแก้ไข 
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แผนกสี 
 1. เม่ือได้ชิ้นส่วนงาน(WIP) ท่ีติดใบก ากับชิ้นส่วนงาน จากแผนกแผนกท่ีเกี่ยวข้องดึงส าเนาใบสั่งผลิต ส าเนาแบบแปลน (ถ้ามี) 

จากแฟ้มชั่วคราวเพื่อเปรียบเทียบและตรวจสอบ แล้วน าชิ้นงานมาพ่นสี ซึ่งแล้วแต่ชิ้นงานว่าต้องผ่านกระบวนการใดบ้าง 
 2. น าชิ้นงานเข้ากระบวนการท าสี 
 3. ชิ้นส่วนงานหลังท าสี (WIP) แล้วเสร็จ จัดท าใบก ากับชิ้นส่วนงาน   
 4. ใบก ากับชิ้นส่วนงาน(ส าเนา 1)จัดเก็บ (ส าเนา 2และต้นฉบับติดชิ้นส่วนงาน) น าส่งให้แผนกบรรจุภัณฑ์ 
 5. ถ้ามีชิ้นส่วนงานเสีย  ปรับแก้ไขงานให้ได้ตามแบบท่ีต้องการ 
 

 หมายเหตุ : - ถ้าชิ้นงานท่ีใหญ่หรือต้องการรีบด่วนจะส่งชิ้นงานเข้าเคร่ืองอบแห้ง เพื่อให้สีแห้งเร็วข้ึนจากน้ันเก็บชิ้นงาน
โดยฝีมือแรงงานคนงาน 

   - แผนกท่ีเกี่ยวข้องจะข้ึนอยู่กับงานท่ีต้องท าว่ามาจากแผนกใด 
แผนกบรรจุภัณฑ์ 

 1. เม่ือได้รับชิ้นงาน (WIP) ติดใบก ากับชิ้นส่วนงานจากแผนกท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบคุณภาพ ของสินค้าว่าเป็นไปตามแบบหรือไม่ 
 2. น าส่งชิ้นงานเข้าตรวจสอบคุณภาพท่ีแผนกควบคุมคุณภาพ 
แผนกควบคุมคุณภาพ 

 3. ท าการตรวจสอบคุณภาพของชิ้นงาน 
  กรณีชิ้นงานได้คุณภาพ 
   - น าส่งชิ้นงานให้แผนกบรรจุภัณฑ์ไปด าเนินการต่อตามข้อ 4 
  กรณีชิ้นงานไม่ได้คุณภาพ 
   - น าส่งชิ้นงานไปแก้ไขยังแผนกท่ีเกี่ยวข้อง 
แผนกบรรจุภัณฑ์ 
 4. น าชิ้นส่วนเข้ากระบวนการบรรจุภัณฑ์ 
 5. น าสินค้าบรรจุกล่อง หรือบรรจุภัณฑ์ เป็นสินค้าส าเร็จรูป (F/G) 
 6. ติดเคร่ืองหมายคุณภาพท่ีหีบห่อสินค้า 
 7. น าสินค้าไปจัดเก็บในพื้นท่ีท่ีจัดเตรียมไว้เพื่อรอการจัดส่ง 
 8. จัดท าใบแจ้งส่งสินค้า และแจกจ่ายเอกสาร ดังนี้ 

ใบแจ้งส่งสินค้า (ต้นฉบับ)  แผนกจัดส่ง 
ใบแจ้งส่งสินค้า (ส าเนา 1)  แผนกผลิต 
ใบแจ้งส่งสินค้า (ส าเนา 2)  จัดเก็บในแผนก 

   
   หมายเหตุ : แผนกท่ีเกี่ยวข้องจะข้ึนอยู่กับงานท่ีต้องท าว่ามาจากแผนกใด 
 
ระบบงานการจัดซื้อ 
การจัดซื้อในประเทศ 
การขอซื้อสินค้า 
แผนกต้นสังกัด 
 1. เม่ือมีความต้องการซื้อสินค้า /บริการ ผู้ขอซื้อต้องจัดท า ใบขอซื้อ  โดยระบุรายละเอียดของสินค้าหรือวัตถุดิบท่ีต้องการ 

จ านวนท่ีต้องการ ให้ครบถ้วน พร้อมลงนามผู้ขอซื้อ 
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 2. น าเสนอผู้บังคับบัญชาท่ีมีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติการขอซื้อ 
 3. เม่ือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติรายการแล้ว น าส่งเอกสารใบขอซื้อต้นฉบับไปให้กับแผนกจัดซื้อ 
แผนกจัดซื้อ 
 4. เม่ือได้รับใบขอซื้อเจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติรายการสั่งซื้อ 
 5. ด าเนินการจัดซื้อตามข้ันตอนของระบบการจัดซื้อสินค้า 
 
การจัดซื้อสินค้า-ในประเทศ 
แผนกจัดซื้อ 
 1. ด าเนินการสรรหาผู้ขายสินค้าตามรายการท่ีระบุในใบขอซื้อ เพื่อเปรียบเทียบราคาสินค้าจากผู้ขายอย่างน้อย 2 ราย และท า

การร้องขอใบเสนอราคาจากผู้ขาย หรือคัดเลือกผู้ขายจาก Supplier List 
 2. เม่ือได้รับใบเสนอราคาจากผู้ขายจะท าการคัดเลือกผู้ขายโดยค านึงถึงราคา และคุณภาพของสินค้า 
 3. เม่ือได้ผู้ขายท่ีต้องการเจ้าหน้าท่ีจะจัดท า ฟอร์มบันทึกประวัติ Supplier ของผู้ขาย เพื่อจัดท าเป็นข้อมูล Supplier List 
  หมายเหตุ :  ฟอร์มบันทึกประวัติ Supplier ใช้จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับ Supplier แต่ละราย เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ

จัดท า Suppliers List ว่า Supplier แต่ละรายมีการขายสินค้าประเภทใดบ้าง ประวัติสินค้าท่ีไม่ได้มาตรฐาน
และปัญหาเกี่ยวกับการจัดซื้อ การขนส่งหรือการรับสินค้า เงื่อนไขการช าระเงิน เป็นต้น โดยซึ่งจะมีการ 
Update ทุก 3 หรือ 6 เดือนหรือทุกปี แล้วก็มีการน าข้อมูลเข้าสู่ที่ประชุมบริษัท  

 4. เจ้าหน้าท่ีน าข้อมูลจากใบเสนอราคามาจัดท า ใบสั่งซื้อ ในระบบ Express พร้อมลงนามผู้จัดท า 
 5. น าเสนอขออนุมัติรายการใบสั่งซื้อต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
 6. เม่ือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติรายการในใบสั่งซื้อแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะท าการส่ง Fax ใบสั่งซื้อไปให้กับผู้ขายเพื่อยืนยันการสั่งซื้อ

สินค้า/บริการ 
 7. น าส่งเอกสารต่อดังนี้ 

ใบขอซื้อ (ส าเนา)  
จัดเก็บในแผนก 

ใบสั่งซื้อ (สีชมพู)  
 

ใบขอซื้อ (ต้นฉบับ)  

แผนกคลังสินค้า 
ใบเสนอราคา  
ใบสั่งซื้อ (สีขาว)  
ใบสั่งซื้อ (สีฟ้า)  
ใบสั่งซื้อ (สีเหลือง)  

 
การรับสินค้า 
แผนกคลังสินค้า 
 1. เม่ือผู้ขายน าสินค้ามาส่ง จะน าสินค้ามาพร้อมกับใบก ากับภาษีต้นฉบับและส าเนา 
 2. เจ้าหน้าท่ีน าเอกสารใบส่งของ /ใบก ากับภาษีจากผู้ขาย มาตรวจสอบกับเอกสารใบสั่งซื้อท่ี ได้รับมาจากแผนกจัดซื้อเพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 3. ท าการตรวจสอบปริมาณ และสภาพของสินค้าท่ีผู้ขายน ามาส่งเพื่อป้องกันสินค้าขาดเกิน หรือสินค้าท่ีเสื่อมสภาพ 
 4. เม่ือท าการตรวจสอบสินค้าเสร็จสิ้น เจ้าหน้าท่ีลงนามรับสินค้าในใบส่งของ/ใบก ากับสินค้า พร้อมลงวันท่ีรับสินค้า 
 5. ท าการบันทึกรับสินค้าในระบบ Express ผ่านใบรับสินค้า (RR) 
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  การบันทึกบัญชี 
  DR. สินค้า/สินทรัพย์   XX 
   CR. เจ้าหน้ี    XX 
 
 6. จัดเก็บสินค้าเข้าคลังสินค้า และน าส่งเอกสารดังนี้ 

ใบรับสินค้า (สีชมพู)  แผนกจัดซื้อ 
 

ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ส าเนา)  
จัดเก็บในแผนก ใบสั่งซื้อ (สีเหลือง)  

ใบรับสินค้า (สีเหลือง)  
 

ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ต้นฉบับ)  

แผนกการเงิน 

ใบขอซื้อ (ต้นฉบับ)  
ใบเสนอราคา  
ใบสั่งซื้อ (สีขาว)  
ใบสั่งซื้อ (สีฟ้า)  
ใบรับสินค้า (สีขาว)  
ใบรับสินค้า (สีฟ้า)  

แผนกการเงิน 
 7. เม่ือได้รับเอกสารจากแผนกคลังสินค้า เจ้าหน้าท่ีจะพิมพ์เอกสารสมุดรายวันซื้อ (RR) จากระบบ Express  
 8.  ท าการตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชีในเอกสารสมุดรายวันซื้อ (RR) กับเอกสารใบส่งของ/ใบก ากับภาษี

, ใบรับสินค้า ท่ีได้รับ พร้อมลงนามผู้จัดท า 
 9. จัดส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีในแผนกจัดท าส าเนาเอกสาร ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี และใบขอซื้อและจัดเก็บเอกสารดังนี้ 

ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ส าเนา)  แฟ้มรายงานภาษีซื้อ 

 
สมุดรายวันซื้อ (RR)  

แฟ้มใบรับสินค้า (RR) 
ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ส าเนา)  
ใบขอซื้อ (ส าเนา)  
ใบสั่งซื้อ (สีฟ้า)  
ใบรับสินค้า (สีฟ้า)  

 
ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ต้นฉบับ)  

จัดเก็บในแผนก 
(รอการวางบิล) 

ใบขอซื้อ (ต้นฉบับ)  
ใบเสนอราคา  
ใบสั่งซื้อ (สีขาว)  
ใบรับสินค้า (สีขาว)  
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การจัดซื้อสินค้า-ต่างประเทศ 
แผนกจัดซื้อ 
 1. เม่ือได้รับใบขอซื้อเจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติรายการสั่งซื้อ 
 2. ด าเนินการสรรหาผู้ขายสินค้าตามรายการท่ีระบุในใบขอซื้อ เพื่อเปรียบเทียบราคาสินค้าจากผู้ขายอย่างน้อย 2 ราย และท า

การร้องขอใบเสนอราคาจากผู้ขาย หรือคัดเลือกผู้ขายจาก Supplier List 
 3. เม่ือได้รับ Proforma Invoice จากผู้ขายจะท าการคัดเลือกผู้ขายโดยค านึงถึงราคา และคุณภาพของสินค้า 
 4. เม่ือได้ผู้ขายท่ีต้องการ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท า ฟอร์มบันทึกประวัติ Supplier ของผู้ขาย เพื่อจัดท าเป็นข้อมูล Supplier List 
 5. เจ้าหน้าท่ีน าข้อมูลจาก Proforma Invoice มาจัดท า ใบสั่งซื้อ จากโปรแกรม Excel พร้อมลงนามผู้จัดท า  
 6. น าเสนอขออนุมัติรายการใบสั่งซื้อและ Proforma Invoice ต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ พร้อมประทับตราบริษัท 
 7. เม่ือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติรายการในใบสั่งซื้อแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะท าการ ส่ง E-Mail ใบสั่งซื้อและ Proforma Invoice ไปให้กับ

ผู้ขายเพื่อยืนยันการสั่งซื้อสินค้า/บริการ 
 8. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโดยเรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การรับสินค้า-ต่างประเทศ 
แผนกคลังสินค้า 
 1. เม่ือผู้ขนส่งน าสินค้ามาส่ง จะน าสินค้ามาพร้อมกับใบส่งของ 
 2. ท าการตรวจสอบปริมาณ และสภาพของสินค้าท่ีผู้ขายน ามาส่งเพื่อป้องกันสินค้าขาดเกิน หรือสินค้าท่ีเสื่อมสภาพ 
 3. น าสินค้าจัดเก็บเข้าคลังสินค้า 
 4. จัดท า ใบรับสินค้าจากต่างประเทศ  โดยระบุถึงสินค้าและปริมาณท่ีรับ พร้อมลงนามผู้จัดท าและน าเอกสารส่งต่อให้แผนก

จัดซื้อ 
แผนกจัดซื้อ 
 5. น าเอกสาร ใบรับสินค้ าจากต่างประเทศ  มาตรวจสอบกับ ใบสั่งซื้อ  ว่าสินค้าและปริมาณถูกต้องตรงกัน และลงนามผู้

ตรวจสอบ และส่งเอกสารต่อให้แผนกบัญชี 
แผนกบัญชี 
 6. ลงนามรับเอกสาร ใบรับสินค้าต่างประเทศ และจัดส่งเอกสารดังนี้ 

ใบส่งของ (ต้นฉบับ)  
จัดเก็บในแผนก 

ใบรับสินค้าจากต่างประเทศ (ตน้ฉบับ)  
 

ใบรับสินค้าจากต่างประเทศ (ส าเนา)  แผนกจัดซื้อ 
 

ใบส่งของ (ส าเนา)  
แผนกคลังสินค้า 

ใบรับสินค้าจากต่างประเทศ (ส าเนา)  
 
การบันทึกบัญชีสินค้าระหว่างทาง 
แผนกบัญชี 
 1. เม่ือได้รับเอกสารการน าเข้าสินค้าซึ่งประกอบด้วย 
   - Bill of Lading (B/L)  
   - ใบสั่งซื้อ 
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   - ใบขอซื้อ 
   - Proforma Invoice 

เจ้าหน้าท่ีท าการพิมพ์ อัตราแลกเปลี่ยนประจ าวันของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วันท่ีใน Bill of Landing 
 2. น าอัตราแลกเปลี่ยนตามสกุลเงินใน Proforma Invoice มาแปลงมูลค่าสินค้าเป็นเงินบาทไทย 
 3. ท าการบันทึกรายการในระบบ Express ผ่าน ใบรับสินค้า [RR] 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. สินค้าระหว่างทาง  XX 
   Cr. เจ้าหน้ีการค้า   XX 
 4. จัดท าส าเนาเอกสารและจัดส่งเอกสารดังนี้ 

ใบรับสินค้า (สีขาว)  

จัดเก็บในแผนก 

ใบรับสินค้า (สีฟ้า)  
อัตราแลกเปลี่ยน BOT  

Bill of Lading  
ใบสั่งซื้อ  
Proforma Invoice  
ใบขอซื้อ  

 
แผนกบัญชี 

ใบรับสินค้า (สีเหลือง)  

แผนกคลังสินค้า 

ใบรับสินค้า (สีชมพู)  
อัตราแลกเปลี่ยน BOT  
Bill of Landing  
ใบสั่งซื้อ  
Proforma Invoice  
ใบขอซื้อ  

 
การบันทึกบัญชีเม่ือรับสินค้า 
แผนกบัญชี 
 1. เม่ือได้รับ ใบรับสินค้าจากต่างประเทศ จากแผนกคลังสินค้า จะน ามาประกบกับส าเนาใบรับสินค้า (RR) ท่ีบันทึกรับสินค้า

ระหว่างทาง 
 2. ท าการบันทึกบัญชีในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. งานระหว่างท า-วัสดุ  XX 
   Cr. สินค้าระหว่างทาง   XX 
 3. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 4. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว ท าการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโดยเรียงล าดับตามเลขท่ี 
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การบันทึกปันส่วนค่าใช้จ่ายเข้าเป็นต้นทุนสินค้า 
แผนกบัญชี 
 1. เม่ือได้รับเอกสารการน าเข้าสินค้าจาก Shipping เจ้าหน้าท่ีจะจัดท า Cost Sheet แสดงการปันส่วนค่าใช้จ่ายเข้าเป็นต้นทุน

สินค้า 
 2. ท าการบันทึกบัญชีในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันท่ัวไป พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. วัสดุในการก่อสร้าง   XX 
   Cr. งานระหว่างท า-วัสดุ   XX 
    งานระหว่างท า-ค่าใช้จ่ายน าเข้า  XX 
 3. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ 
 4. เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนามผู้ตรวจสอบแล้ว ท าการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโดยเรียงล าดับตามเลขท่ี 
 
ระบบงานการจ่ายช าระเงิน 
การจ่ายช าระเงินค่าสินค้า/บริการ – ในประเทศ (กรณีเปิดP/O) 
นโยบาย 
การวางบิล : ทุกวันท่ี 1 – 5 ของทุกเดือน 
การจ่ายเช็ค : ทุกวันท่ี 25 – 30 ของทุกเดือน 
หมายเหตุ : กรณีผู้ขายสินค้า/บริการไม่มีเครดิตเทอม จะท าการวางบิลเม่ือส่งสินค้า/ให้บริการ และจะท าเช็คจ่ายให้ภายในเวลา

ประมาณ 3 วันท าการ 
 
ผู้ขายสินค้า/บริการ 
 1. ทุก ๆ วันท่ี 1 - 5 ของทุกเดือน ผู้ขายจะน าเอกสารมาวางบิลกับบริษัทดังนี้ 
   - ใบวางบิล 
   - ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
   - ใบสั่งซื้อ 
แผนกการเงิน 
 2. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการวางบิลจากผู้ขายสินค้า/บริการ กับเอกสารการตั้งหน้ี และลงนามผู้รับวางบิล 
 3. จัดท า ใบส าคัญจ่าย นอกระบบพร้อมลงนามผู้จัดท า และน าส่งเอกสารให้แผนกบัญชีตรวจสอบ 
แผนกบัญชี 
 4. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและการจ าแนกประเภทรายการบัญชี พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบใน ใบส าคัญจ่าย  

และ สมุดรายวันซื้อ และน าส่งเอกสารคืนท่ีฝ่ายการเงิน 
แผนกการเงิน 
 5. เจ้าหน้าท่ีลงนามอนุมัติรายการใน ใบส าคัญจ่าย 
 6. ตรวจสอบจ านวนเงินในบัญชีธนาคารเพื่อเลือกธนาคารท่ีใช้จ่ายช าระ และลงวันท่ีในเช็คจ่าย 
 7. ท าการบันทึกรายการในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันจ่าย (PS) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. เจ้าหน้ีการค้า   XX 
   Cr. เช็คจ่ายล่วงหน้า   XX 
    ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  XX 
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 8. จัดท า เช็คจ่าย และ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) พร้อมน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค    ลงนามอนุมัติเช็ค
จ่าย 

 9. เม่ือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ จัดท าส าเนาเช็คจ่าย 1 ฉบับ และรอจ่ายเช็คในวันท่ี 25 – 30 ของเดือน 
 10. เม่ือผู้ขายสิ นค้า /บริการมารับเช็ค  ลงนามการรับเช็คในเอกสาร ใบส าคัญจ่าย  เพื่อเป็นหลักฐานการรับเงินและน าส่ง 

ใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าท่ี 
 11. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม PS โดยเรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
  
การจ่ายช าระเงินค่าสินค้า/บริการ – ต่างประเทศ (กรณีเปิดP/O) 
แผนกการเงิน 
 1. เม่ือได้รับเอกสารการซื้อสินค้าซึ่งประกอบด้วย 
   - Commercial Invoice  
   - Packing List 
   - ใบสั่งซื้อ 
   - ใบขอซื้อ 
   - Proforma Invoice 
   - Bill of Landing (B/L)  
   - ใบรับสินค้า (สีขาว) 
   - ใบรับสินค้า (สีฟ้า) 
   ท าการตรวจสอบเงื่อนไข และก าหนดเวลาจ่ายช าระ 
 2. จัดท าเอกสาร ใบค าขอใช้บริการโอนเงิน/ซื้อเงินตราต่างประเทศ และน าส่งผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
 3. เม่ือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติรายการแล้วน าส่งเอกสารไปท ารายการท่ีธนาคาร 
 4. เม่ือท ารายการเสร็จสิ้นจะได้เอกสาร Advice for Customer จากธนาคาร 
 5. น าส่งเอกสารต่อให้แผนกบัญชี 
แผนกบัญชี 
 6. เม่ือได้รับเอกสารจากแผนกการเงิน ท าการค านวณก าไรขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน 
 7. ท าการบันทึกรายการในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันจ่าย (PS) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. เจ้าหน้ีการค้า    XX 
   ขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน  XX 
   Cr. เงินฝากธนาคาร    XX 
    ก าไรจากอัตราแลกเปลี่ยน   XX 
 8. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
 9. ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 10. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม PS โดยเรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การจ่ายช าระเงินค่าสินค้า/บริการ (กรณีไม่เปิดP/O) 
แผนกการเงิน 
 1. เม่ือได้รับใบแจ้งหน้ีจากผู้ขายสินค้า/บริการ เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบเอกสารและจัดท า ใบส าคัญจ่ายพร้อมลงนามผู้จัดท า 
 2. น าส่งเอกสารไปตรวจสอบท่ีแผนกบัญชี 
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แผนกบัญชี 
 3. ตรวจสอบเอกสารและการจ าแนกประเภทรายการบัญชีใน ใบส าคัญจ่าย พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
  และน าส่งเอกสารคืนไปท่ีแผนกการเงิน 
แผนกการเงิน 
 4. เจ้าหน้าท่ีลงนามอนุมัติรายการใน ใบส าคัญจ่าย 
 5. ตรวจสอบจ านวนเงินในบัญชีธนาคารเพื่อเลือกธนาคารท่ีใช้จ่ายช าระ และลงวันท่ีในเช็คจ่าย 
 6. ท าการบันทึกรายการในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันจ่าย (OE) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. ค่าใช้จ่าย    XX 
   Cr. เช็คจ่ายล่วงหน้า   XX 
    ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  XX 
 7. จัดท า เช็คจ่าย และ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) พร้อมน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค    ลงนามอนุมัติเช็ค

จ่าย 
 8. เม่ือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ จัดท าส าเนาเช็คจ่าย 1 ฉบับ และรอจ่ายเช็คในวันท่ี 25 – 30 ของเดือน 
 9. เม่ือผู้ขายสินค้า/บริการมารับเช็ค  ลงนามการรับเช็คในเอกสาร ใบส าคัญจ่าย  เพื่อเป็นหลักฐานการ      รับเงินและน าส่ง 

ใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าท่ี 
 10. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม OE โดยเรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การจ่ายเงินค่าแรงจ้างเหมา 
นโยบาย 
การเบิกค่าแรงช่าง : ทุกวันท่ี 10 – 15 และวันท่ี 25 – 30 ของทุกเดือน 
การจ่ายค่าแรงช่าง : ทุกวันท่ี 13 และวันท่ี 28 ของทุกเดือน 
 
รองกรรมการผู้จัดการสายบริหารกลาง 
 1. เม่ือได้รับเอกสาร แบบค าสั่งจ้าง และ การตรวจรับงาน จากแผนกโครงการ ท าการตรวจสอบการลงนามตรวจรับงานโดย

ผู้จัดการโครงการ และลงนามอนุมัติรายการ น าส่งเอกสารไปท าจ่ายท่ีแผนกการเงิน 
แผนกการเงิน 
 2. เม่ือได้รับเอกสาร แบบค าสั่งจ้าง และ การตรวจรับงาน จัดท า ใบส าคัญจ่าย พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  และน าส่งเอกสารให้แผนกบัญชีตรวจสอบ 
แผนกบัญชี 
 3. ตรวจสอบเอกสารและการจ าแนกประเภทรายการบัญชีใน ใบส าคัญจ่าย พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
  และน าส่งเอกสารคืนไปท่ีแผนกการเงิน 
แผนกการเงิน 
 4. เจ้าหน้าท่ีลงนามอนุมัติรายการใน ใบส าคัญจ่าย 
 5. ตรวจสอบจ านวนเงินในบัญชีธนาคารเพื่อเลือกธนาคารท่ีใช้จ่ายช าระ และลงวันท่ีในเช็คจ่าย 
แผนกการเงิน 
 6. ท าการบันทึกรายการในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันจ่าย (OE) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. ค่าแรง     XX 
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   Cr. เช็คจ่ายล่วงหน้า   XX 
    ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   XX 
 7. จัดท า เช็คจ่าย และ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) พร้อมน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค    ลงนามอนุมัติเช็ค

จ่าย 
 8. เม่ือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ จัดท าส าเนาเช็คจ่าย 1 ฉบับ และรอจ่ายเช็คในวันท่ี 13 และ 28 ของเดือน 
 9. เม่ือผู้รับเหมามารับเช็ค  ลงนามการรับเช็คในเอกสาร ใบส าคัญจ่าย และ ใบรับเงิน เพื่อเป็นหลักฐานการรับเงิน 
 10. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม OE โดยเรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 
 
การจ่ายเงินมัดจ าค่าสินค้า/บริการ – ในประเทศ 
แผนกการเงิน 
 1. เม่ือได้รับ ใบสั่งซื้อ ท่ีมีระบุถึงเงื่อนไขการจ่ายช าระเงินมัดจ า ท าการตรวจสอบการอนุมัติรายการในใบสั่งซื้อ 
 2. จัดท าเอกสาร ใบส าคัญจ่าย พร้อมลงนามผู้จัดท า และน าส่งเอกสารไปตรวจสอบท่ีแผนกบัญชี 
แผนกบัญชี 
 3. ตรวจสอบเอกสารและการจ าแนกประเภทรายการบัญชีใน ใบส าคัญจ่าย พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
  และน าส่งเอกสารคืนไปท่ีแผนกการเงิน 
แผนกการเงิน 
 4. เจ้าหน้าท่ีลงนามอนุมัติรายการใน ใบส าคัญจ่าย 
 5. ตรวจสอบจ านวนเงินในบัญชีธนาคารเพื่อเลือกธนาคารท่ีใช้จ่ายช าระ และลงวันท่ีในเช็คจ่าย 
 6. ท าการบันทึกรายการในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันจ่าย (AE) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. เงินมัดจ าจ่ายล่วงหน้า   XX 
   Cr. เช็คจ่ายล่วงหน้า    XX 
    ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี)  XX 
 7. จัดท า เช็คจ่าย และ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) พร้อมน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค    ลงนามอนุมัติเช็ค

จ่าย 
 8. เม่ือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ จัดท าส าเนาเช็คจ่าย 1 ฉบับ และรอจ่ายเช็คตามวันท่ีในเช็ค 
 9. เม่ือผู้ขายสินค้า /บริการมารับเช็ค  ลงนามการรับเช็คในเอกสาร ใบส าคัญจ่าย  เพื่อเป็นหลักฐานการรับเงิน พร้อมน าส่ง 

ใบก ากับภาษี และ ใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าท่ี 
 10. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม AE โดยเรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร และน า ใบก ากับภาษี (ต้นฉบับ) เก็บเข้าแฟ้มรายงานภาษีซื้อ 

 
การจ่ายเงินมัดจ าค่าสินค้า/บริการ – ต่างประเทศ 
แผนกการเงิน 
 1. เม่ือได้รับ Proforma Invoice ท่ีมีระบุถึงเงื่อนไขการจ่ายช าระเงินมัดจ า  ท าการตรวจสอบการอนุมัติรายการใน Proforma 

Invoice 
 2. จัดท าเอกสาร ใบค าขอใช้บริการโอนเงิน/ซื้อเงินตราต่างประเทศ และน าส่งผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
 3. เม่ือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติรายการแล้วน าส่งเอกสารไปท ารายการท่ีธนาคาร 
 4. เม่ือท ารายการเสร็จสิ้นจะได้เอกสาร Advice for Customer จากธนาคาร 
 5. น าส่งเอกสารต่อให้แผนกบัญชี 
แผนกบัญชี 
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 6. เม่ือได้รับเอกสาร ท าการบันทึกรายการในระบบ Express ผ่านสมุดรายวันจ่าย (OE) พร้อมลงนามผู้จัดท า 
  การบันทึกบัญชี 
  Dr. เงินมัดจ าจ่ายล่วงหน้า   XX 
   Cr. เงินฝากธนาคาร    XX 
 7. น าส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
 8. ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบรายการ พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ 
 9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม OE โดยเรียงล าดับตามเลขท่ีเอกสาร 

 หมายเหตุ : กรณีจ่ายเงินมัดจ าหลายงวด เม่ือจ่ายช าระเงินมัดจ าแล้ว ด าเนินการตามข้ันตอนการจ่ายเงินมัดจ าค่า
สินค้า/บริการ – ต่างประเทศ ต่อจนครบงวดท่ีต้องช าระ 

ข้ันตอนด าเนินการของบริษัทในระบบหลักๆท่ีส าคัญตามรายละเอียดท่ีกล่าวมาข้างต้น จะช่วยส่งเสริมให้บริษัทมีการควบคุม 
ภายในท่ีดี และสามารถป้องกันหรือควบคุมไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องจากการปฏิบัติงาน และ/หรือการจัดท าข้อมูล ในส่วน
ต่างๆ ขององค์กร อาทิ ความถูกต้องของข้อมูลการจัดท าตารางรับรู้รายได้และต้นทุน การปรับปรุงการบันทึกบั ญชีรับรู้รายได้และต้นทุน 
การตรวจนับปริมาณสินค้าคงเหลือท่ีคลังพัสดุ การกระทบยอดสินค้าจากการตรวจนับ การควบคุมการบันทึก-รับจ่ายสินค้า การควบคุม
สินค้าท่ีโครงการ การควบคุมงานติดตั้งตามความคืบหน้าของงาน การควบคุมการจัดเก็บและส่งเอกสาร การควบคุมการพิจารณารับงาน
ลูกค้า การบริหารลูกหน้ี/การให้สินเชื่อ การควบคุมเอกสารประกอบการรับงานโครงการ การบันทึกบัญชีเรียกเก็บเงินค่ามัดจ า ค่างวด 
และ ค่าสินค้า การบันทึกบัญชีรับช าระเงินจากลูกหน้ีการค้า การควบคุมการจัดซื้อและการบันทึกบัญชีท้ังในและต่างประเทศ การบันทึก
รับสินค้าท่ีซื้อเข้า Stock Card  การควบคุมและบันทึกบัญชีจ่ายช าระเจ้าหน้ี  จ่ายช าระเงินมัดจ า และ จ่ายช าระเงินอ่ืน  เป็นต้น  
 ท้ังนี้การปฎิบัติงานอย่างมีระบบจะช่วยส่งเสริมให้การบันทึกบัญชีในระบบข้อมูลทางบัญชี และ รายงานทางการเงินของบริษัท
มีความถูกต้องและน่าเชื่อถือ 
 
10.5       นโยบายเกี่ยวกับการด าเนินการของบริษัทในกรณีที่ต้นทุนท่ีเกิดข้ึนจริงการการด าเนินโครงการ (Actual Cost) สูง
กว่าต้นทุนท่ีบริษัทได้ประมาณการไว้ (Budget Cost) 
 
              ในกรณีท่ีต้นทุนท่ีมีเหตุการณ์ท่ีท าให้ต้นทุนท่ีเกิดข้ึนจริงการการด าเนินโครงการ (Actual Cost)ของบริษัท สูงกว่าต้นทุนท่ีได้
ประมาณการไว้ (Budget Cost) บริษัทมีแนวทางในการด าเนินการ ดังนี้ 
 
1. กรณีท่ีต้นทุนท่ีเกิดข้ึนจริง (Actual Cost) มีแนวโน้มท่ีจะ และ/หรือ สูงกว่าต้นทุนท่ีประมาณการไว้ (Budget Cost) ซึ่งมีสาเหตุจาก
ปัจจัยภายใน อาทิ การจัดท าประมาณการต้นทุนท่ีผิดพลาด เป็นต้น และ/หรือ จากปัจจัยภายนอก อาทิ การท่ีราคาวัสดุท่ีส าคัญในการ
ด าเนินโครงการมีความผันผวนสูง เป็นต้น เม่ือฝ่ายบริหารได้สอบทานพบถึงผลขาดทุน และ/หรือ การมีแนวโน้มท่ีจะเกิดผลขาดทุนจาก
เหตุดังกล่าว ฝ่ายบริหารจะเร่งด าเนินการวิเคราะห์หาสาเหตุท่ีแท้จริงและน าเสนอรายงานต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัทโดยมี
กรรมการตรวจสอบเข้าร่วมประชุม อย่างน้อยสองในสามท่านเพื่อพิจารณาตัดสินใจก าหนดแนวทางในการด าเนินการส าหรับโครงการ
น้ันๆต่อไป  
 
2. กรณีท่ีต้นทุนท่ีเกิดข้ึนจริง (Actual Cost) มีแนวโน้มท่ีจะ และ/หรือ สูงกว่าต้นทุนท่ีประมาณการไว้ (Budget Cost) ซึ่งมีสาเหตุจากการ
เปลี่ยนแปลงงาน การแก้ไขงาน และ การเพิ่มงาน โดยท่ีบริษัทยังไม่ได้รับบันทึกแนบท้ายสัญญาเพื่อให้ครบเงื่อนไขของการรับรู้รายได้  
ส่งผลให้บริษัทต้องบันทึกต้นทุนของงานท่ีมีการเปลี่ยนแปลง แก้ไข และ เพิ่มเติม ไปก่อน ซึ่งอาจก่อให้เกิดการมีต้นทุนท่ีเกิดข้ึนจริงสูง
กว่าต้นทุนท่ีประมาณการไว้  โดยภายหลังจากท่ีได้มีการด าเนินการดังกล่าวแล้ว มีเหต ุหรือ ข้อสงสัย ท่ีเชื่อได้ว่าอาจจะมีความเสียหาย
เกิดข้ึนจากโครงการน้ันๆ อาทิ ผู้ว่าจ้างบ่ายเบี่ยงที่จะไม่ท าการรับมอบงานอย่างไม่สมเหตุสมผล และ/หรือ ผู้ว่าจ้างผิดนัดช าระเงิน



                                                                                                         บริษัท บางกอก เดค-คอน จ ากัด (มหาชน) 
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ติดต่อกัน 2 งวด เป็นต้น ฝ่ายบริหารจะด าเนินการรายงานเร่ืองดังกล่าวต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัทโดยมีกรรมการตรวจสอบเข้า
ร่วมประชุมครบท้ังสามท่าน โดยทันทีเพื่อท าการพิจารณาอย่างรอบคอบถึงแนวทางในการด าเนินการส าหรับโครงการน้ันๆ ต่อไป  
 
10.6  นโยบายเกี่ยวกับการด าเนินการของบริษัทในกรณีที่ผู้ว่าจ้างไม่จ่ายช าระเงินตามสัญญา 

ในกรณีท่ีบริษัทได้ด าเนินงานตามสัญญาว่าจ้างแต่ไม่สามารถเรียกเก็บเงินได้ครบตามจ านวน โดยผู้ว่าจ้างอาจมีการเจรจา
ต่อรองเม่ืองานตกแต่งใกล้เสร็จ หรือ เม่ืองานเสร็จเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว หรือ ผู้ว่าจ้างมีการผิดนัดช าระเงินติดต่อกันตั้งแต่ 2 งวดข้ึนไปทาง
ฝ่ายบริหารจะด าเนินการสรุปข้อมูลรายรับ  รายจ่าย และ ข้อมูลอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังหมด และน าเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการ บริษัท
โดยมีกรรมการตรวจสอบเข้าร่วมประชุมอย่างน้อยสองในสามท่านเพื่อพิจารณาอย่างรอบคอบ และ เป็นไปเพื่อประโยชน์ของบริษัทใน
การก าหนดแนวทางในการด าเนินการต่อผู้ว่าจ้าง โดยบริษัทจะด าเนินการตามกฎหมายต่อผู้ว่าจ้างในกรณีท่ีการผิดเงื่อนไขการช าระเงิน
ของผู้ว่าจ้างท าให้การด าเนินโครงการดังกล่าวของบริษัทเกิดผลขาดทุน และ/หรือ ด าเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสมต่อไป   


