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 นโยบายการก ากบัดูแลกจิการ  
 

             บริษทัฯ ก าหนดแนวโยบายเก่ียวกบัการก ากบัดูแลกิจการดงัน้ี 

1. ใหค้วามเป็นธรรมต่อผูถื้อหุน้และปฏิบติัต่อผูถื้อหุ้นอยา่งเท่าเทียมกนั 

2. จดัโครงสร้างคณะกรรมการแบ่งตามหนา้ท่ี ความรับผดิชอบ โดยนอกจากคณะกรรมการบริษทั

แลว้อาจมีการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะอ่ืนได ้นอกจากน้ี ให้มีการก าหนดบทบาท หนา้ท่ี และ

ความรับผดิชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะอยา่งชดัเจน 

3. ด าเนินธุรกิจด้วยความโปร่งใส และให้ความส าคญัต่อการเปิดเผยข้อมูลอย่างชัดเจนและ

เพียงพอในเวลาท่ีเหมาะสม 

4. ด าเนินธุรกิจดว้ยความระมดัระวงั โดยเฉพาะอยา่งยิง่ในดา้นความเส่ียง ใหมี้การประเมิน วางกล

ยทุธ์แกไ้ข และติดตามบริหารความเส่ียงอยา่งเหมาะสมและสม ่าเสมอ 

5. สร้างส านึกในการปฏิบัติงานอย่างมีจริยธรรมและถูกต้องชอบธรรมให้แก่ผูบ้ริหารและ

พนกังาน 
 

             บริษทัฯ ไดด้ าเนินนโยบายการก ากบัดูแลกิจการ ตามแนวทางท่ีตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย 

โดยแบ่งออกเป็น 5 หมวด ไดแ้ก่ 

1. สิทธิของผูถื้อหุน้ 

2. การปฏิบติัต่อผูถื้อหุ้นอยา่งเท่าเทียมกนั 

3. สิทธิของผูมี้ส่วนไดเ้สีย 

4. การเปิดเผยขอ้มูลและความโปร่งใส 

5. ความรับผดิชอบของคณะกรรมการ 
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1. สิทธิของผู้ถือหุ้น 
 

      บริษทัฯ ใหค้วามส าคญัเก่ียวกบัสิทธิของผูถื้อหุน้ทุกๆคน อยา่งเท่าเทียมกนั โดยผูถื้อหุน้มีสิทธิ 

ในการรับทราบขอ้มูลผลการด าเนินงานและนโยบายการบริหารงาน มีสิทธิในการรับส่วนแบ่งก าไรสิทธิการ

เข้าร่วมประชุมผูถื้อหุ้น  นอกจากน้ีผูถื้อหุ้นทุกรายยงัได้รับสิทธิอย่างเท่าเทียมกันตามท่ีก าหนดไวใ้น

ขอ้บงัคบัของบริษทัฯ และกฏหมายท่ีเก่ียวขอ้ง และเพื่อเป็นการให้ความมัน่ใจว่าผูถื้อหุ้นทุกรายมีสิทธิเท่า

เทียมกนั บริษทัฯ ไดจ้ดัให้มีกระบวนการประชุมผูท่ี้ถือหุ้นท่ีโปร่งใสและมี ประสิทธิภาพ มีมาตราการดูแล

การใชข้อ้มูลภายใน มีการควบคุมและดูแลการท ารายการระหวา่งกนัรวมทั้งมีการเปิดเผยขอ้มูลท่ีเพียงพอ 
       

                  ในการประชุมผูถื้อหุน้ทุกคราวบริษทัฯจะจดัส่งหนงัสือเชิญประชุมพร้อมทั้งขอ้มูลประกอบการ 

ประชุมในวาระต่างๆ อยา่งเพียงพอให้ผูถื้อหุ้นทราบในทนัทีท่ีแลว้เสร็จ  หรือจดัส่งหนงัสือเชิญล่วงหนา้ไม่

น้อยกว่า 14 วนั ก่อนวนัประชุมผูถื้อหุ้น หนังสือเชิญประชุมจะแจง้รายละเอียดให้ผูถื้อหุ้นน าเอกสารท่ี

จ าเป็นมาให้ครบถว้นในวนัประชุมผูถื้อหุ้น  เพื่อรักษาสิทธิในการเขา้ร่วมประชุมของผูถื้อหุ้น  ส่วนในวนั

ประชุม  ผูถื้อหุน้สามารถลงทะเบียนเขา้ประชุมล่วงหนา้ไดก่้อนการประชุม 1 ชัว่โมง 
 

การประชุมผูถื้อหุ้นทุกคร้ัง  ผูถื้อหุ้นท่ีไม่สามารถเขา้ร่วมประชุมไดด้้วยตนเองสามารถแต่งตั้งกรรมการ

อิสระอยา่งนอ้ย 1 ท่านเป็นผูรั้บมอบอ านาจเขา้ร่วมประชุมแทนซ่ึงไดแ้จง้ขอ้ความไวใ้นหนงัสือเชิญประชุม  

นอกจากน้ีบริษทัฯ ยงัไดอ้  านวยความสะดวกให้แก่ผูถื้อหุ้นในการมาร่วมประชุมผูถื้อหุ้น โดยจดัเตรียมห้อง

ประชุมท่ีเขา้ถึงไดส้ะดวกและมีขนาดเหมาะสมรองรับผูเ้ขา้ร่วมประชุมไดอ้ยา่งเพียงพอ  และในกรณีท่ีผูถื้อ

หุน้ไม่สามารถประชุมดว้ยตนเอง ก็สามารถมอบฉนัทะใหผู้อ่ื้นเขา้ประชุมลงมติแทนได ้
       

ในการประชุมผูถื้อหุน้ บริษทัฯ ไดก้ าหนดใหก้รรมการบริษทัทุกท่าน โดยเฉพาะอยา่งยิง่ ประธานกรรมการ 

และประธานกรรมการชุดยอ่ย เขา้ร่วมประชุมเพื่อตอบค าถามต่อท่ีประชุม นอกจากน้ีในการประชุมผูถื้อหุ้น

ทุกคร้ังจะมีคณะกรรมการตรวจสอบซ่ึงเป็นกรรมการอิสระร่วมอยูด่ว้ย  โดยประธานท่ีประชุมหรือบุคคลท่ี

ไดรั้บมอบหมายจากประธานท่ีประชุม มีหนา้ท่ีจดัสรรเวลาให้อยา่งเหมาะสม  ส่งเสริมให้มีการแสดงความ

คิดเห็นและซักถามในท่ีประชุม  เปิดโอกาสให้ผูถื้อหุ้นมีสิทธิเท่าเทียมกนัในการตรวจสอบการด าเนินงาน

ของบริษทัฯ ใหแ้สดงความคิดเห็นและขอ้เสนอแนะต่างๆ รวมทั้งมีการบนัทึกประเด็นซกัถามและขอ้คิดเห็น

ท่ีส าคญัไวใ้นรายงานการประชุม 
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2. การปฏบัิติต่อผู้ถือหุ้นอย่างเท่าเทยีมกนั  
  

      บริษทั ไดป้ฏิบติัตามแนวทางท่ีดีต่อสิทธิของผูถื้อหุน้อยา่งครบถว้น  โดยเฉพาะการด าเนินการ 

ให้ผูถื้อหุ้นส่วนน้อยสามารถเสนอช่ือบุคคลท่ีผูถื้อหุ้นส่วนน้อยเห็นว่ามีคุณสมบติัเหมาะสมท่ีจะเป็น

กรรมการ  และเสนอในวาระการประชุมสามญัผูถื้อหุ้น  ซ่ึงถือวา่เป็นการปฏิบติัต่อผูถื้อหุ้นทุกรายอยา่งเป็น

ธรรมและเท่าเทียมกนั 

 

3. สิทธิของผู้มส่ีวนได้เสีย 
 

บริษทัฯ ใหค้วามส าคญัต่อสิทธิของผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มท่ีเก่ียวขอ้งดงัน้ี 
  

3.1 พนักงาน :   บริษทัฯ ปฏิบติัต่อพนกังานทุกคนอยา่งเท่าเทียม เป็นธรรม และให้ผลตอบแทนท่ี

เหมาะสมตลอดจนมีการพฒันาศกัยภาพในการท างานโดยการจดัฝึกอบรมให้บุคลากรอย่าง

สม ่าเสมอ  และดูแลรักษาสภาพแวดล้อมในการท างาน ให้มีความปลอดภัยต่อชีวิตและ

ทรัพยสิ์นของพนกังาน  บริษทัฯ ไดจ้ดัให้มีการตรวจสุขภาพทุกๆปีและจดัให้มีคณะกรรมการ

สวสัดิการ เพื่อร่วมกนัปรึกษาหารือและขอ้เสนอแนะในการจดัสวสัดิการท่ีเป็นประโยชน์ต่อ

พนักงาน บริษทัฯไดจ้ดัตั้งกองทุนส ารองเล้ียงชีพให้แก่พนกังาน เพื่อประโยชน์แก่พนักงาน

โดยเฉพาะ 
 

3.2 คู่ค้าและเจ้าหนี้ :  บริษทัฯ ปฏิบติัต่อคู่คา้และเจา้หน้ีอย่างเป็นธรรม เป็นไปตามเง่ือนไข

ทางการคา้หรือขอ้ตกลงในสัญญาท่ีท าร่วมกนั 
 

3.3 ลูกค้า  :   บริษทัฯ ผลิตสินคา้ท่ีมีคุณภาพและตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ โดยให้

ความส าคญักบัการบริการและความตรงต่อเวลาควบคู่กนัไป 
  

3.4 คู่แข่ง  :   บริษทัฯ ประพฤติตามกติกาการแข่งขนัท่ีดี และหลีกเล่ียงวิธีการไม่สุจริตเพื่อท าลาย

คู่แข่ง 
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3.5 ด้านส่ิงแวดล้อม  :  จากการท่ีบริษทัฯ เป็นผูผ้ลิตส่ิงพิมพต่์างๆ จึงมีการดูแลส่ิงแวดลอ้มจาก

การประกอบธุรกิจเพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อม โดยการท าบ่อบ าบดัน ้ าเสียข้ึน

ภายในบริษทัฯ 
 

3.6 ด้านสังคมและชุมชน  :  กวา่ 10 ปีแลว้  ท่ีบริษทัฯไดร่้วมสนบัสนุนโครงการช่วยเหลือนอ้งๆ
ในถ่ินทุรกนัดารในจงัหวดัต่างๆ โดยบริษทัฯไดร่้วมกบัคณะผูบ้ริหาร พนักงาน และผูใ้จบุญ
มากมายในการร่วมกนับริจาคอุปกรณ์การศึกษา  อุปกรณ์กีฬา  เคร่ืองมือทางเกษตร  ยารักษา
โรค ขา้วสารอาหารแหง้ ทุนอาหารกลางวนั ตลอดจนส่ิงของเคร่ืองใชต่้างๆเป็นประจ าทุกๆปี 

  

โดยไดรั้บการอาสาจากพนกังานและผูใ้จบุญในการเดินทางน าไปมอบใหก้บันอ้งๆท่ียากไร้ใน 
                    ถ่ินทุรกนัดารดว้ยตนเอง  ทั้งน้ีเพื่อเป็นการเพิ่มโอกาสและพฒันาสังคมในดา้นการศึกษาใหก้บั 
                    นอ้งๆ 
 

นอกจากน้ีบริษัทฯยงัได้ร่วมท าบุญด้านศาสนา เป็นประจ าทุกๆปี โดยทางคณะผูบ้ริหาร  
พนักงาน และผู ้มี จิตศรัทธา  ได้ ร่วมกัน เ ป็นเจ้าภาพถวายผ้า ป่าสามัค คี   เพื่ อ เจ ริญ
พระพุทธศาสนา 
โดยคณะผูบ้ริหาร และพนกังานบริษทัฯ  จะร่วมเดินทางไปถวายผา้ป่าร่วมกนัท่ีวดัต่างๆ ใน
ต่างจงัหวดั ทั้งน้ีเพื่อใหเ้กิดความสามคัคีร่วมกนัในหมู่คณะ และไดมี้โอกาสท าบุญร่วมกนัตาม 
ประเพณี 
 

ทั้งน้ีบริษทัฯ ไดจ้ดัใหมี้ตูแ้สดงความคิดเห็นและขอ้ร้องเรียน ซ่ึงอยูภ่ายในบริษทัฯ หลายจุด 
เพื่อใหผู้พ้บเห็นส่ิงผดิกฎหมายหรือวา่มีการทุจริตในองคก์ร สามารถส่งเอกสารตามช่องทาง         
ร้องเรียนท่ีบริษทัก าหนดไว ้  เพื่อท าการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงไดต้ลอดเวลา 
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4. การเปิดเผยข้อมูลและความโปร่งใส 
 

               บริษทัฯ ให้ความส าคญัในการเปิดเผยขอ้มูลท่ีมีการถูกตอ้ง  ครบถว้น  โปร่งใส่  ทัว่ถึง ทนัเวลา

และเท่าเทียมทั้งขอ้มูลทางการเงิน  ผลการด าเนินงาน  และขอ้มูลอ่ืนใด  เพื่อใหน้กัลงทุนและผูท่ี้เก่ียวขอ้งทั้ง

ท่ีเป็นผูถื้อหุ้นและผูท่ี้สนใจจะถือหุ้นในอนาคตไดใ้ชใ้นประกอบการตดัสินใจลงทุน  โดยผา่นช่องทางและ

ส่ือการเผยแพร่ข้อมูลต่างๆ ของตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย ตลอดจนผ่านเว็บไซต์ของบริษัท 

www.epco.co.th  พร้อมทั้งมีหน่วยงานนักลงทุนสัมพนัธ์ ท าหน้าท่ีส่ือสาร ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลท่ีเป็น

ประโยชน์แก่ผูถื้อหุ้น  นกัลงทุนและผูส้นใจสามารถติดต่อขอขอ้มูลต่างๆ  จากหน่วยงานนกัลงทุนสัมพนัธ์

ไดท่ี้  02-551-0541-4 หรือ Email: epcoacc@truemail.co.th 
 

5. ความรับผดิชอบของคณะกรรมการ 
 

5.1 ภาวะผู้น าและวสัิยทศัน์ 
 

คณะกรรมการของบริษทั  มีส่วนร่วมในการก าหนดวสิัยทศัน์  นโยบายทิศทางการด าเนินงาน 

ของบริษทัฯและมีความเป็นอิสระในการตดัสินใจ เพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษทัฯ และผูถื้อหุ้นโดยรวม

ตลอดจนก ากับดูแลฝ่ายจดัการด าเนินการให้เป็นไปตามแผนธุรกิจและงบประมาณท่ีก าหนดไวอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีการแบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบระหว่างคณะกรรมการกบัฝ่ายบริหาร

และแบ่งแยกหน้าท่ีคณะกรรมการกบัผูถื้อหุ้นอย่างชดัเจน  รวมทั้งดูแลให้มีกระบวนการประเมินความมี

ประสิทธิผลของระบบควบคุมภายในระบบก ากบัดูแลกิจการการตรวจสอบภายใน  การบริหารความเส่ียง 

การรายงานทางการเงิน และคณะกรรมการไดจ้ดัให้มีกลไกในการก ากบัดูแลติดตาม และประเมินผลการ

ปฏิบติังานของฝ่ายบริหารให้บรรลุตามนโยบายท่ีก าหนดไวต้ลอดจนการประเมินผลการปฏิบติังานของ

คณะกรรมการบริษทัเป็นประจ า 
             

 

 

 

 

 

 

http://www.epco.co.th/
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หน้าทีค่วามรับผดิชอบของคณะกรรมการบริษทั 

ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีให้เป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค์ และขอ้บงัคบัของบริษทั ตลอดจนมติท่ีประชุมผูถื้อ

หุน้ดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต และระมดัระวงัรักษาผลประโยชน์ของบริษทัฯ 

1. ก าหนดนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของบริษทัฯ  และก ากบัดูแลให้ฝ่ายบริหารด าเนินการ

เป็นไปตามนโยบายท่ีก าหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อเพิ่มมูลค่าให้สูงสุดให้แก่

บริษทัฯและผูถื้อหุน้ 

2. ทบทวนและใหค้วามเห็นชอบในการด าเนินการใดๆ ท่ีกฎหมายก าหนด 

3. ก าหนดวิสัยทศัน์ของกิจการ  และความรับผิดชอบต่อผลประกอบการและการปฏิบติังานของฝ่าย

บริหารโดยใหมี้ความตั้งใจและความระมดัระวงั 

4. จดัใหมี้ระบบบญัชีการรายงานทางการเงินและการสอบบญัชีท่ีเช่ือถือได ้ รวมทั้งดูแลให้มีระบบการ

ประเมินความเหมาะสมของการควบคุมภายในและการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล การบริหารจดัการความเส่ียงรายงานทางการเงิน และการติดตามผล 

5. ดูแลไม่ใหเ้กิดปัญหาความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ระหวา่งผูมี้ส่วนไดเ้สียของบริษทัฯ 

6. ก ากบัดูแลกิจการใหมี้การปฏิบติังานอยา่งมีจริยธรรม 
 

วาระด ารงต าแหน่งของกรรมการ 

              บริษทัฯก าหนดเป็นนโยบายให้กรรมการอิสระมีวาระการด ารงต าแหน่งติดต่อกนัได้ไม่เกิน 3 ปี             

กรรมการอิสระท่ีด ารงต าแหน่งอยู่ในคณะกรรมการก าหนดค่าตอบแทน หรือคณะกรรมการสรรหาแลว้แต่

กรณี จะมีวาระการด ารงต าแหน่งในคณะกรรมการแต่ละคณะเท่าวาระท่ีกรรมการอิสระแต่ละท่านมีอยู ่
 

การด ารงต าแหน่งกรรมการทีจ่ดทะเบียนอืน่ 

             โดยหลักการก ากับดูแลกิจการท่ีดี ได้เสนอแนะให้กรรมการรายใดรายหน่ึงควรด ารงต าแหน่ง

กรรมการบริษทัจดทะเบียนไม่เกิน 5 บริษทั 
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5.2   ความขดัแย้งทางผลประโยชน์ 
 

     เพื่อป้องกันความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ คณะกรรมการได้ดูแลอย่างรอบคอบเม่ือเกิด

รายการท่ีอาจมีความขดัแยง้ทางผลประโยชน์  โดยก าหนดนโยบายและขั้นตอนการอนุมติัรายการท่ีเก่ียวโยง

กนัก่อนท ารายการไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร  รวมทั้งก าหนดนโยบายและวิธีการดูแลไม่ให้ผูบ้ริหาร  และ

ผูเ้ก่ียวข้องน าข้อมูลภายในของบริษัทฯ ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน ในเร่ืองราวท่ีมีความขดัแยง้ทาง

ผลประโยชน์และรายการท่ีเก่ียวโยงกนั  คณะกรรมการได้พิจารณาความเหมาะสมอย่างรอบคอบทุกคร้ัง 

โดยค านึงผลประโยชน์สูงสุดของบริษทัเป็นส าคญั  รวมทั้งมีการปฏิบติัตามหลกัเกณฑ์ของตลาดหลกัทรัพย์

แห่งประเทศไทย โดยราคาและเง่ือนไขเสมือนท ารายการกบับุคคคลภายนอก  และไดเ้ปิดเผยรายละเอียด

มูลค่ารายการ คู่สัญญา เหตุผล ความจ าเป็น ไวใ้นรายงานงบการเงินและรายงานประจ าปี 

 

5.3    จริยธรรมธุรกจิ 
 

  บริษทัฯก าหนดปรัชญาและจรรยาบรรณธุรกิจไวเ้ป็นลายลักษณ์อกัษรอย่างชัดเจน  ให้

กรรมการผูบ้ริหาร และพนกังานทุกระดบัยึดถือและน าไปปฏิบติัในแนวทางเดียวกนั  เพื่อให้การปฏิบติั

หนา้ท่ีตามภารกิจของบริษทัฯเป็นไปดว้ยความซ่ือสัตย ์ สุจริต  และเท่ียงธรรม ทั้งการปฏิบติัต่อบริษทัฯ และ

ผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มรวมทั้งสาธารณชนและสังคม รวมถึงก าหนดบทลงโทษทางวนิยัไวด้ว้ย 

 

5.4    การถ่วงดุลของกรรมการทีไ่ม่เป็นผู้บริหาร     
                

   การแต่งตั้งคณะกรรมการบริษทัเป็นไปตามกฎหมายและขอ้บงัคบัของบริษทัฯ  ตลอดเป็นไป 

ตามขอ้ตกลงของผูถื้อหุ้นท่ีก าหนดให้กรรมการบริษทัฯ เป็นตวัแทนจากผูถื้อหุ้น ซ่ึงตามขอ้บงัคบับริษทัฯ 

ก าหนดให้คณะกรรมการบริษทัฯ ประกอบดว้ยกรรมการอย่างนอ้ย 5 ท่าน โดย ณ วนัท่ี 31 ธันวาคม 2559 

คณะกรรมการของบริษทัฯ ประกอบดว้ยกรรมการจ านวน 9 คน เป็นกรรมการท่ีไม่ไดเ้ป็นลูกจา้งของบริษทั

จ านวน 8 คน โดยเป็นกรรมการตรวจสอบ จ านวน 3 ท่าน หรือคิดเป็น 1 ใน 3 ของจ านวนกรรมการทั้งหมด 
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5.5   การรวมหรือแยกต าแหน่ง 
 

  ในปัจจุบนั ประธานคณะกรรมการบริษทัฯ  ไม่เป็นบุคคลเดียวกบัประธานเจา้หน้าท่ีบริหาร  

ไม่เป็นลูกจา้งของบริษทัฯ  ดงันั้นจึงมีความเป็นอิสระในการปฏิบติัหน้าท่ีอย่างเต็มท่ีและการท่ี นายยุทธ         

ชินสุภคักุล  ด ารงต าแหน่งประธานคณะกรรมการบริษทัและประธานกรรมการบริหารควบคู่กนัไปนั้น  

เป็นไปเพื่อประโยชน์ในการด าเนินธุรกิจเป็นส าคญั  อยา่งไรก็ตามคณะกรรมการบริษทัไดก้ าหนดบทบาท

และหนา้ท่ีของทั้งสองต าแหน่งดงักล่าวแยกไวอ้ยา่งชดัเจน นอกจากน้ีบริษทัฯ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบซ่ึงประกอบดว้ยกรรมการท่ีมีความเป็นอิสระ 3 ท่าน ท าหน้าท่ีในการถ่วงดุลและตรวจทานการ

บริหารของบริษทัอีกดว้ย   
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จรรณยาบรรณในการด าเนินธุรกจิ 
  

                   บริษทัฯมีเจตนารมณ์ท่ีจะด าเนินธุรกิจและบริหารงานอย่างมีคุณธรรม  จริยธรรม  และปฎิบติั

ตามกฎหมาย ตลอดจนมีความรับผิดชอบต่อเศรษฐกิจและสังคมโดยรวม  โดยยึดหลกัความซ่ือสัตย ์ ความ

ยุติธรรม โปร่งใสเป็นส าคญัมาโดยตลอด  และมุ่งเน้นการสร้างประโยชน์ท่ีดีแก่ผูถื้อหุ้น  และผูมี้ส่วนได้

ส่วนเสียโดยรวม  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติัท่ีดี  บริษทัฯจึงได้ก าหนดจรรณยาบรรณเพื่อให้ผูบ้ริหาร และ

พนกังานพึงปฏิบติั  อนัส่งผลใหเ้กิดภาพพจน์ท่ีดีต่อบริษทัฯ และไดรั้บความเช่ือมัน่จากสังคม 

 

1.   แนวทางการด าเนินธุรกจิ 

 บริษทัฯ ด าเนินธุรกิจใหถู้กตอ้งตามกฎหมายและไม่ด าเนินธุรกิจกบัผูด้  าเนินธุรกิจท่ีผิดกฎหมาย 
ตลอดจนส่งเสริมใหพ้นกังานยดึถือปฏิบติัตามกฎหมาย 
 

 บริษทัฯ บริหารงานด้วยความซ่ือตรง รวมทั้งการบนัทึกบญัชีท่ีถูกตอ้ง การเสนอและใช้
งบประมาณอย่างชดัเจนและประหยดั รวมถึงการประเมินโครงการลงทุนต่างๆ อย่างซ่ือตรง 
ถูกตอ้ง โปร่งใส และมีหลกัการ 

 

 บริษทัฯ เช่ือมัน่ว่าการด าเนินธุรกิจท่ีย ัง่ยืน ตอ้งมีความซ่ือตรง  มีจริยธรรมและคุณธรรมเป็น
แนวทางในการด าเนินงาน 

 

 เคารพและสนบัสนุนกิจกรรม/ธุรกรรม ท่ีถูกตอ้งตามกฎหมายและจริยธรรมขององคก์ร 
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2.   นโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน   (Anti-Corruption Policy) 

        บริษทัฯ มีเจตนารมณ์ในการด าเนินธุรกิจอย่างมีคุณธรรม ยึดมัน่ในความรับผิดชอบต่อสังคม  
และผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มของบริษทั  ไดแ้ก่   ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูถื้อหุ้น  ลูกคา้  คู่แข่งทางการคา้  เจา้หน้ี  
หน่วยงานของภาครัฐ  ชุมชน  สังคม และชุมชนรอบโรงงาน เป็นตน้   บริษทัฯจึงไดส้นบัสนุน และรณรงค์
การต่อตา้นการทุจริตและคอร์รัปชัน่ ให้แก่บุคลากรในองคก์ร  เพื่อให้มีความเขา้ใจ และแสดงความมุ่งมัน่
ในการต่อตา้นการทุจริตและคอร์รัปชัน่ในทุกรูปแบบ  
 

        คณะกรรมการบริษทัฯ ไดเ้ล็งเห็นถึงความส าคญัของการต่อตา้นการทุจริตและคอร์รัปชัน่ จึงขอ
ประกาศให้ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกท่านทราบวา่ “บริษัทฯจะด าเนินธุรกิจด้วยความโปร่งใส ยึดหลักธรร
มาภิบาลที่ดี หลักจริยธรรมและจรรยาบรรณที่ดี  และไม่สนับสนุนการคอร์รัปช่ันทุกรูปแบบ” ไม่วา่จะเป็น
ทางตรงหรือทางออ้ม โดยห้ามให้กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคน ตลอดจนบุคคลท่ีสามท่ีเก่ียวขอ้ง
กบับริษทัฯหรือบริษทัย่อย กระท าการใดๆท่ีส่อไปในทางทุจริตและคอร์รัปชัน่ ไม่วา่การกระท านั้นจะเป็น
การน าเสนอ หรือการให้ค  ามัน่สัญญา หรือการขอ หรือการเรียกร้อง รวมทั้งการติดสินบน ซ่ึงบริษทัฯจะไม่
ยอมรับการกระท าท่ีเขา้ข่ายลกัษณะดงักล่าวหรือการทุจริตและคอร์รัปชัน่ใดๆ ทั้งส้ิน โดยให้ครอบคลุมถึง
ธุรกิจและรายการทั้งหมดของบริษทัฯและบริษทัย่อย ในทุกหน่วยงาน และเพื่อให้การปฏิบติัเป็นไปตาม
นโยบายน้ีอยา่งเคร่งครัด     บริษทัฯ จะสอบทานขั้นตอนการปฏิบติัอยา่งสม ่าเสมอ เพื่อให้สอดคลอ้งกบัการ
เปล่ียนแปลงของกฎหมายและการปฏิบติัตามกฎหมายของประเทศไทยในการต่อตา้นทุจริตคอร์รัปชัน่   เพื่อ
ด ารงไวซ่ึ้งการรักษาช่ือเสียงของบริษทัฯ โดยกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานทุกคนตอ้งถือปฏิบติัตาม
นโยบายน้ี โดยทัว่กนั 
 

นโยบายต่อต้านการคอร์รัปช่ัน       

ห้ามกรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และลูกจา้งของบริษทั กระท าการอนัใดท่ีเป็นการเก่ียวขอ้งกบัการทุจริต
คอร์รัปชัน่ทุกรูปแบบ เพื่อประโยชน์ทางตรง หรือทางออ้มต่อตนเอง ครอบครัว เพื่อน และคนรู้จกั ไม่วา่ตน
จะอยูใ่นฐานะเป็นผูรั้บ ผูใ้ห้ หรือผูเ้สนอให้สินบน ทั้งท่ีเป็นตวัเงิน หรือไม่เป็นตวัเงิน แก่หน่วยงานของรัฐ 
หรือหน่วยงานเอกชน ท่ีบริษทัไดด้ าเนินธุรกิจ หรือติดต่อดว้ย โดยจะปฏิบติัตามนโยบายการต่อตา้นการ
ทุจริตอยา่งเคร่งครัด 
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นิยาม การคอร์รัปช่ัน (Corruption)  

หมายถึง การใชต้  าแหน่งอ านาจหนา้ท่ีท่ีไดม้า หรือการใชท้รัพยสิ์นท่ีมีอยูใ่นทางมิชอบ เพื่อประโยชน์ต่อ
ตนเอง ครอบครัว เพื่อน คนรู้จกั   หรือผลประโยชน์อ่ืนใดอนัมิควรได้ ก่อให้เกิดความเสียหายต่อประโยชน์
ของผูอ่ื้น เช่น การติดสินบนเจา้พนกังานดว้ยการชกัชวน  การเสนอ การให้หรือการรับสินบน การให้ค  ามัน่
สัญญา   ทั้งท่ีเป็นเงิน  ส่ิงของ  สิทธิประโยชน์อ่ืน  การมีประโยชน์ทบัซ้อน  การปกปิดขอ้เท็จจริง หรือ
ประโยชน์อ่ืนใดซ่ึงขดัต่อศีลธรรม และจรรยาบรรณท่ีดี กบัหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของเอกชน  หรือ
บุคคลผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรง หรือทางออ้ม เพื่อใหห้น่วยงานหรือ บุคคลนั้น ละเวน้จากการปฏิบติัหนา้ท่ี 
ท่ีถูกตอ้งตามหลกัปฏิบติัท่ีไดก้  าหนดไว ้
 

นิยาม “การให้ส่ิงของหรือประโยชน์อืน่ใด”  :  หมายถึง    การใหสิ้ทธิพิเศษในรูปของเงิน ทรัพยสิ์น  
ส่ิงของ หรือประโยชน์อ่ืนใด เพื่อเป็นสินน ้าใจ เป็นรางวลั หรือเพื่อการสร้างสัมพนัธภาพท่ีดี  
 

นิยาม “การให้สินบน”  :   หมายถึง การเสนอใหห้รือรับส่ิงของ   ของขวญั  รางวลั หรือผลประโยชน์อ่ืน
ใดใหแ้ก่ตนเอง หรือจากบุคคลซ่ึงตอ้งการใหโ้นม้นา้วใหก้ระท าการบางอยา่งท่ีไม่สุจริต  ผดิกฎหมายหรือ
ผดิจรรยาบรรณของบริษทัฯ 
 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 

1. คณะกรรมการบริษทั มีหน้าท่ีพิจารณาและอนุมติันโยบาย และสนับสนุนการต่อตา้นการ
คอร์รัปชัน่ ใหเ้กิดข้ึนในบริษทั เพื่อให้ทุกคนในบริษทัไดเ้ขา้ใจ และตระหนกัถึงความส าคญัของ
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนจาก คอร์รัปชั่น และปลูกฝังจนเป็นวฒันธรรมองค์กร พร้อมทั้งกรณีท่ี
คณะกรรมการตรวจสอบ ได้รายงานการกระท าการคอร์รัปชั่น ท่ีส่งผลกระทบต่อบริษทั 
คณะกรรมการบริษทัมีหนา้ท่ีให้ค  าปรึกษา ขอ้แนะน า พิจารณาบทลงโทษ และร่วมกนัหาวิธีการ
แกไ้ขปัญหา ใหก้บั ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร และ/หรือกรรมการผูจ้ดัการ และผูบ้ริหาร 
 

2. คณะกรรมการตรวจสอบ มีหนา้ท่ีและรับผดิชอบ ดงัน้ี 
 

2.1 พิจารณานโยบาย  และสอบทานแบบประเมินตนเองเก่ียวกบัมาตรการต่อตา้นทุจริตคอร์รัปชัน่ 
ตามโครงการแนวร่วมปฏิบติัของภาคเอกชนไทยในการต่อตา้นทุจริตคอร์รัปชั่น ให้มีความ
เหมาะสมกบัรูปแบบธุรกิจ สภาพแวดลอ้มของบริษทั วฒันธรรมองค์กร และน าเสนอต่อ
คณะกรรมการบริษทัเพื่ออนุมติั 
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2.2  พิจารณาทบทวนความเหมาะสม ของการเปล่ียนแปลงนโยบายการต่อตา้นการคอร์รัปชัน่ท่ี

ไดรั้บจากประธานเจา้หน้าท่ีบริหาร และ/หรือกรรมการผูจ้ดัการ  ผูบ้ริหาร และน าเสนอต่อ
คณะกรรมการบริษทั เพื่ออนุมติั 

 

a. สอบทานรายงานการตรวจสอบระบบการควบคุมภายใน และการประเมินความเส่ียง
เก่ียวกบัการทุจริตคอร์รัปชัน่ ตามท่ีฝ่ายตรวจสอบภายในไดเ้สนอ เพื่อให้มัน่ใจว่า
ระบบดงักล่าว มีความเส่ียงท่ีจะท าให้เกิดโอกาสการคอร์รัปชัน่ท่ีมีผลกระทบต่อฐานะ
การเงิน และผลการด าเนินงานของบริษทันอ้ยท่ีสุด และมีความเหมาะสม กบัรูปแบบ
ธุรกิจของบริษทั 

 

b. รับเร่ืองแจง้เบาะแสการกระท าคอร์รัปชั่น ท่ีคนในองค์กรมีส่วนเก่ียวขอ้ง และ
ตรวจสอบขอ้เท็จจริงตามท่ีไดรั้บแจง้ และเสนอเร่ืองให้คณะกรรมการบริษทัร่วมกนั
พิจารณาลงโทษ หรือแกไ้ขปัญหาดงักล่าว 

 

3. ฝ่ายตรวจสอบภายใน มีหนา้ท่ีและรับผดิชอบ ดงัน้ี 
 

3.1 ปฏิบติัหน้าท่ีให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบภายในท่ีก าหนดไว ้ และเสนอรายงานการ
ตรวจสอบระบบการควบคุมภายใน และการประเมินความเส่ียงเก่ียวกบัการทุจริต ท่ีเกิดจาก
การตรวจสอบระบบการควบคุมภายใน ใหค้ณะกรรมการตรวจสอบไดรั้บทราบ 
 

3.2 ปฏิบติังานตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบไดม้อบหมาย ในเร่ืองการตรวจสอบการคอร์รัปชัน่ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัองคก์ร นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบภายในท่ีไดก้ าหนดไว ้

 

4. ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร และ/หรือกรรมการผูจ้ดัการ  ผูบ้ริหาร มีหนา้ท่ีและรับผดิชอบ ดงัน้ี 
 
 

4.1 ก าหนดนโยบายการต่อตา้นการคอร์รัปชัน่ เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบ 
 

4.2 ส่ือสารกับบุคลากรในองค์กร และผูท่ี้เก่ียวข้องให้ได้ทราบถึงนโยบายการต่อต้านการ
คอร์รัปชัน่ 

 

4.3 ทบทวนความเหมาะสมของนโยบายการต่อต้านการคอร์รัปชั่นให้เหมาะสมกับการ
เปล่ียนแปลงของธุรกิจ หรือขอ้ก าหนดของกฎหมาย เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบ 

 
 



 บรษิทั โรงพมิพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน) 
 

 

16 | ห น้ า  

การก ากบัดแูลกจิการ และจรรยาบรรณทางธุรกจิ 

 
4.4  คอยช่วยเหลือคณะกรรมการตรวจสอบ ในการหาสืบขอ้เท็จจริงตามท่ีไดรั้บแจง้ หรืองานท่ี

ไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจสอบเก่ียวกบัการสอบสวนเร่ืองการคอร์รัปชัน่ โดย
สามารถมอบหมายงานใหก้บัทีมผูบ้ริหารท่ีเห็นวา่สามารถช่วยสืบหาขอ้เทจ็จริงได ้

 
 

แนวทางการปฏบิัติ      

กรรมการบริษทั ผูบ้ริหาร และพนกังาน ลูกจา้งของบริษทั ตอ้งปฏิบติัตามนโยบายต่อตา้นการทุจริต
และคอร์รัปชัน่ ตลอดจนจรรยาบรรณทางธุรกิจ อย่างเคร่งครัด ไม่วา่จะเขา้ไปเก่ียวขอ้งกบัการทุจริตทั้ง
ทางตรง หรือทางออ้ม โดย 
 

1.  ไม่ท าพฤติกรรมใด ท่ีแสดงให้เห็นวา่เป็นการรับสินบน หรือติดสินบน แก่ผูมี้ส่วนไดเ้สีย (ตนเอง  
ครอบครัว  เพื่อน  คนรู้จกั)   ในเร่ืองท่ีตนท าหนา้ท่ีรับผิดชอบทั้งโดยตรง หรือโดยออ้ม เพื่อให้ไดม้า
ซ่ึงผลประโยชน์ในทางมิชอบ ตอ้งปฏิบติัดงัน้ี 
1.1  ไม่รับ หรือ ให้ของขวญั ของท่ีระลึก ท่ีเป็น เงินสด เช็ค พันธบัตร หุ้น ทองค า อัญมณี

อสังหาริมทรัพย์ หรือ ส่ิงของในท านองเดียวกัน กบัผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งท่ีตนไดเ้ขา้ไปติดต่อ
ประสานงาน ทั้งในหน่วยงานราชการ และหน่วยงานเอกชน 

 

1.2  ไม่รับทรัพยสิ์น ส่ิงของ ของขวญั ของก านลัใดๆ หรือประโยชน์อ่ืน อนัเป็นการชกัน าใหเ้กิด
การละเวน้การปฏิบติัหนา้ท่ีของตน 

 

ทั้งน้ีก่อนการรับของท่ีระลึกควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้ปฏิบติัถูกตอ้งตามกฎหมายและ
ขอ้บงัคบัของบริษทั โดยส่ิงของ หรือของขวญัท่ีให้แก่กนัในหนา้ท่ีการงานควรมีราคาไม่มาก
และเหมาะสมในแต่ละโอกาส 
 

1.3  ไม่ให้ทรัพยสิ์น ส่ิงของ ของขวญั หรือของก านลัใดๆ หรือประโยชน์อ่ืน เพื่อจูงใจในการ
ตดัสินใจ หรือมีผลท าให้ผูรั้บไม่ปฏิบติัตามวิธีปฏิบติัทางการคา้เช่นเดียวกนักบัคู่คา้รายอ่ืน 
ทั้งน้ีการใหส่ิ้งของตามโอกาสหรือวาระต่างๆ ตอ้งมีมูลค่าไม่มากจนเกินปกติวสิัย 

 

1.4  ไม่เป็นตวักลางในการเสนอ เงิน ทรัพยสิ์น ส่ิงของ หรือประโยชน์อ่ืนใดกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบั
ธุรกิจ หน่วยงานราชการ หรือองค์กรใดๆ เพื่อแลกกบัสิทธิพิเศษท่ีไม่ควรได ้ หรือท าให้
เจา้หนา้ท่ีของรัฐละเวน้การปฏิบติัตามกฎ ระเบียบขอ้บงัคบั และขอ้ปฏิบติัทางกฎหมายตามท่ี
ก าหนดไว ้
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2.       การจดัซ้ือจดัจา้ง ตอ้งด าเนินการผา่นขั้นตอนตามระเบียบบริษทั มีความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได ้
 

3.       การใชจ่้ายส าหรับการเล้ียงรับรองทางธุรกิจ และการใชจ่้ายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติัตามสัญญา  
          ทางธุรกิจสามารถกระท าได ้แต่ตอ้งใชจ่้ายอยา่งสมเหตุสมผล และสามารถตรวจสอบได ้

 

4.       การบริจาคเพื่อการกุศล ตอ้งปฏิบติัดงัน้ี 
 

4.1  การใชเ้งิน หรือ ทรัพยสิ์นของบริษทั เพื่อบริจาคการกุศล ตอ้งกระท าในนามบริษทัเท่านั้น โดย
การบริจาคเพื่อการกุศล ตอ้งเป็น มูลนิธิ องคก์รสาธารณะกุศล วดั โรงพยาบาล สถานพยาบาล
หรือองคก์รเพื่อประโยชน์ต่อสังคม ท่ีมีใบรับรอง หรือเช่ือถือได ้ สามารถตรวจสอบได้ และ
ด าเนินการผา่นขั้นตอนตามระเบียบของบริษทั 

 

4.2  การบริจาคเพื่อการกุศล ในนามส่วนตวัพึงกระท าได ้ แต่ตอ้งไม่เก่ียวขอ้ง หรือท าให้เกิดขอ้
สงสัยไดว้า่เป็นการกระท าท่ีทุจริต เพือ่หวงัผลประโยชน์ใด 

 

5.      การใหเ้งินสนบัสนุน ตอ้งปฏิบติัดงัน้ี 
 

5.1 การใชเ้งิน หรือ ทรัพยสิ์นของบริษทั เพื่อสนบัสนุนโครงการ ตอ้งระบุช่ือในนามบริษทัเท่านั้น
โดยเงินสนบัสนุนท่ีจ่ายไป ตอ้งมีวตัถุประสงคเ์พื่อธุรกิจ ภาพลกัษณ์ท่ีดี และช่ือเสียงของ
บริษทั ทั้งน้ีการเบิกจ่ายตอ้งระบุวตัถุประสงคท่ี์ชดัเจน และมีหลกัฐานท่ีตรวจสอบได้ และ
ด าเนินการผา่นขั้นตอนตามระเบียบของบริษทั 
 

6.  การช่วยเหลือทางการเมือง หมายถึง การให้เงิน ทรัพยสิ์น สิทธิประโยชน์อ่ืนใด หรือสถานท่ีเพื่อ
อ านวยความสะดวก (สถานท่ีพกั สถานท่ีรับรอง สถานท่ีประชุม สถานท่ีชุมนุม) แก่พรรคการเมือง 
นกัการเมือง หรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งทางการเมือง เพื่อสนบัสนุนนโยบาย การกระท าอนัมิควร หรือการ
กระท าใดท่ีขดัต่อกฎหมายรัฐธรรมนูญ ซ่ึงส่งผลเสียต่อชุมชน สังคม ประเทศ รวมทั้งเพื่อสนบัสนุน
ใหเ้กิดความแตกแยกในสังคม ไม่วา่จะโดยทางตรง หรือโดยทางออ้ม    

 

          ไม่กระท าการอนัใดท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเมืองภายในบริษทั และไม่ใช้ทรัพยากรใดของบริษทั เพื่อ
ด าเนินการดงักล่าว ทั้งน้ีบริษทัเป็นองค์กรท่ียึดมัน่ในความเป็นกลางทางการเมือง สนบัสนุนการ
ปฏิบติัตามกฎหมาย และการปกครองระบอบประชาธิปไตย รวมถึงไม่มีแนวทางในการให้การ
ช่วยเหลือทางการเมืองแก่พรรคการเมืองใด ไม่วา่จะโดยทางตรง หรือทางออ้ม 

 

 7.    หากพนกังานพบเห็นการกระท าท่ีเขา้ข่ายการคอร์รัปชัน่ หรือส่อไปในทางทุจริต ท่ีมีผลเก่ียวขอ้งกบั
บริษทัทั้งทางตรงหรือทางออ้ม  ตอ้งไม่ละเลยหรือเพิกเฉยต่อพฤติกรรมดงักล่าว ควรแจง้ให้ประธาน
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เจา้หนา้ท่ีบริหาร และ/หรือกรรมการผูจ้ดัการทราบทนัที หรือแจง้ผา่นช่องทางการแจง้เบาะแส ตามท่ี
ไดก้ าหนดไวใ้นนโยบายน้ี 

8.  กรรมการ และผูบ้ริหารตอ้งตระหนกัถึงความส าคญัในการเผยแพร่ ให้ความรู้ ให้ค  าปรึกษา เพื่อสร้าง
ความเขา้ใจใหแ้ก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เก่ียวกบัการต่อตา้นการทุจริต เพื่อให้พนกังานไดป้ฏิบติัให้เป็นไป
ตามนโยบายการต่อตา้นทุจริตฉบบัน้ี รวมถึงเป็นแบบอยา่งท่ีดี ในเร่ืองการมีความซ่ือสัตย ์จริยธรรม
และจรรยาบรรณ 

 
 

อ านาจอนุมตั ิ 
 

คณะกรรมการบริษทัฯ ไดอ้นุมติัคู่มืออ านาจด าเนินงานของบริษทัฯ เพื่อกระจายความรับผดิชอบ  อ านาจการ 
ตดัสินใจ และการสั่งการตามหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย และรับทราบถึงขอบเขตความรับผิดชอบ ให้เป็นตาม
ขั้นตอนอยา่งเป็นระบบ  ดงัน้ี 
 

1.  การมอบหมายอ านาจด าเนินการ 
2.  การใชอ้ านาจด าเนินการ 
3.  ประเภทการด าเนินการ แบ่งเป็น อ านาจด าเนินการทัว่ไป  และ อ านาจด าเนินการเฉพาะ  เช่น  

งบประมาณ   การเบิกส ารองจ่าย   การเล้ียงรับรอง  การบริจาคเพื่อการกุศล  ฯลฯ  
              [ รายละเอียดอยูใ่นภาคผนวก - คู่มืออ านาจอนุมติัด าเนินการของบริษทัฯ ] 
 

นโยบาย และแนวปฏบิัติทีด่ีในการรับ/ให้ส่ิงของ หรือประโยชน์อืน่ใด   
 

บริษทัฯ มีนโยบายห้ามมิให้ผูบ้ริหาร และพนกังาน รับ ขอเร่ียไรของขวัญ เล้ียงรับรอง  การให้บริการ การ
สนบัสนุนทางการเงิน  เงินรางวลั หรือประโยชน์อ่ืนใด จากคู่คา้และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัธุรกิจของบริษทัฯ  
เพื่อหลีกเล่ียงความเส่ียงดา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ เวน้แต่ในโอกาสหรือเทศกาลอนัเป็นประเพณีนิยมท่ีคน
ทัว่ไปพึงปฏิบติัต่อกนั โดยส่ิงของหรือประโยชน์อ่ืนใดนั้น ตอ้งมีราคาหรือมูลค่าการรับในแต่ละโอกาส มี
มูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท  ตอ้งรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาของตนทราบทนัที  และการรับส่ิงของดงักล่าวตอ้งไม่
มีอิทธิพลต่อการตดัสินใจอยา่งหน่ึงอยา่งใด โดยไม่เป็นธรรมต่อการปฏิบติัหนา้ท่ี 
 

1. แนวปฏบิัติในการรับส่ิงของ หรือประโยชน์อืน่ใด 

     1)    หา้มมิใหผู้บ้ริหาร และพนกังาน ; รับ  ขอรับเร่ียไร   ของขวญั การเล้ียงรับรอง การใหบ้ริการ       

            การสนบัสนุนทางการเงิน  เงิน รางวลัใด ๆ จากคู่คา้ เจา้หน้ี หรือผูมี้ส่วนไดเ้สียท่ีท าธุรกิจกบับริษทัฯ  

     2)    การขอสนบัสนุนในรูปเงินหรือส่ิงของ  สามารถกระท าไดใ้นรูปองคก์รกบัองคก์ร  โดยตอ้งไดรั้บ 

            การลงนามอนุมติัจาก กรรมการ ผูมี้อ  านาจลงนาม เท่านั้น 
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     3)    เวน้แต่ในโอกาสหรือเทศกาลอนัเป็นประเพณีนิยมท่ีคนทัว่ไปพึงปฏิบติัต่อกนั   โดยส่ิงของหรือ 

            ประโยชน์อ่ืนใดนั้น  ตอ้งมีราคาหรือมูลค่าการรับไม่เกิน 3,000  บาท   และ/หรือ  มีความจ าเป็นท่ี 

            ตอ้งรักษาสัมพนัธภาพอนัดีระหวา่งบุคคล หรือระหวา่งองคก์ร 

4) ก าหนดใหผู้บ้ริหาร ระดบัผูจ้ดัการฝ่ายข้ึนไป เป็นผูแ้ทนองคก์รในการรับส่ิงของหรือประโยชน์อ่ืนใด  

และน าส่งกรรมการผูจ้ดัการ ผ่านส านกังานกรรมการผูจ้ดัการ  ทนัทีนบัแต่วนัท่ีได้รับส่ิงของหรือ

ประโยชน์อ่ืนใด    

5) ยกเวน้ ของช าร่วยในช่วงเทศกาลอนัเป็นประเพณีนิยม    พนกังานสามารถรับได ้ โดยตอ้งท่ีมีมูลค่า

ไม่เกิน 500 บาท   เช่น พวงกุญแจ   ปฏิทิน   สมุดบนัทึก เป็นตน้  ท่ีมีตราสัญลกัษณ์ขององค์กรนั้น

ระบุไว ้  โดยก าหนดใหผู้จ้ดัการฝ่าย เป็นผูแ้ทนในการรับมอบ และด าเนินการแจกจ่ายต่อไป     
           

 

2. แนวปฏบิัติในการให้ส่ิงของ หรือประโยชน์อืน่ใด 

      1)   การใหส่ิ้งของ   ก าหนดใหใ้นโอกาสเทศกาลอนัเป็นประเพณีนิยมท่ีคนทัว่ไปพึงปฏิบติัต่อกนั   โดย  
            ส่ิงของ  หรือประโยชน์อ่ืนใดนั้น   บริษทัฯ เป็นผูด้  าเนินการจดัหาซ่ึงก าหนดราคาหรือมูลค่าไม่เกิน  
             3,000  บาท   และจดัให้มีการส ารวจ/ตรวจสอบความเหมาะสมก่อนด าเนินการ เพื่อป้องกนัการ

น าไปสู่การทุจริต คอร์รัปชัน่  
 

     2)    ก าหนดใหผู้จ้ดัการฝ่ายเป็นผูแ้ทนองคก์ร ในการมอบส่ิงของหรือประโยชน์อ่ืนใด  
 

 การรับแจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนการคอร์รัปช่ัน 
 คณะกรรมการบริษทัไดม้อบหมายใหค้ณะกรรมการตรวจสอบ เป็นผูพ้ิจารณารับเร่ืองแจง้เบาะแส ขอ้

ร้องเรียนการกระท าท่ีอาจท าให้เกิดความสงสัยได้ว่าเป็นการทุจริตคอร์รัปชั่น ท่ีเกิดข้ึนกบับริษทั โดย

ทางตรง หรือทางออ้ม โดยผา่นช่องทางการรับเร่ืองท่ีไดก้ าหนดไวใ้นนโยบายฉบบัน้ี  โดยผูร้้องเรียนจะตอ้ง

ระบุรายละเอียดของเร่ืองท่ีจะแจง้เบาะแส หรือขอ้ร้องเรียน พร้อมช่ือ ท่ีอยู ่และหมายเลขโทรศพัทท่ี์สามารถ

ติดต่อได ้และส่งมายงัช่องทางรับเร่ือง ดงัน้ี 
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1.  แจง้ผา่นช่องทาง จดหมาย ถึง  
                      ประธานกรรมการตรวจสอบ/คณะกรรมการตรวจสอบ  
                      บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ากดั (มหาชน) 

ท่ีอยู ่51/29, 51/61 ซอยวภิาวดีรังสิต 66 (สยามสามคัคี) แขวงตลาดบางเขน  
เขตหลกัส่ี กรุงเทพฯ 10210 

 

2. แจง้ผา่นช่องทาง อีเมลข์องคณะกรรมการตรวจสอบ ท่ี chaiwat@prospectconsult.co.th หรือ 

3.  แจง้ผา่นช่องทาง อีเมลข์องประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร ท่ี weeraepco@gmail.com หรือ 

4.  แจง้ผ่านช่องทาง อีเมล์ของเลขานุการบริษทั ท่ี epcoacc@truemail.co.th หรือ ทางโทรศพัท ์
หมายเลข 0-2522-6938 หรือ 0-2551-0541-4 ต่อ 223 

5.  แจง้ผา่นช่องทาง กล่องรับแจง้เบาะแส ท่ีฝ่ายบุคคลก าหนดติดตั้งไว ้
 
 ทั้งน้ีหากผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้้องเรียน มีขอ้ร้องเรียน กรรมการ หรือกรรมการผูจ้ดัการขอให้ท่านส่ง
เร่ืองร้องเรียนมายงัคณะกรรมการตรวจสอบโดยตรงบุคคลท่ีสามารถแจง้เบาะแส หรือขอ้ร้องเรียนเก่ียวกบั
การทุจริต คือ ผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มของบริษทัไดแ้ก่ ผูถื้อหุ้น ลูกคา้ คู่แข่งทางการคา้ เจา้หน้ี ภาครัฐบาล 
ชุมชน สังคม ผูบ้ริหารและพนกังานของบริษทั ทั้งนีไ้ม่ว่าท่านจะแจ้งด้วยวธีิใดดังกล่าวข้างต้น ทางบริษัทจะ
รักษาความลบัของท่าน 
 

แนวปฏบิัติทีด่ี ในการรับแจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนการคอร์รัปช่ัน 

1.  พบเห็นการกระท าท่ีทุจริตท่ีเก่ียวขอ้งกบัองคก์ร โดยทางตรง หรือทางออ้ม เช่น พบเห็นบุคคลใน
องคก์รติดสินบน/รับสินบน เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานรัฐบาล หรือหน่วยงานเอกชน 

2.  พบเห็นการกระท าท่ีผิดขั้นตอนตามระเบียบปฏิบติัของบริษทั หรือมีผลต่อระบบการควบคุมภายใน
ของบริษทัจนท าใหส้งสัยไดว้า่อาจจะเป็นช่องทางในการทุจริต 

3. พบเห็นการกระท าท่ีท าใหบ้ริษทัเสียผลประโยชน์ กระทบต่อช่ือเสียงของบริษทั 

4. พบเห็นการกระท าท่ีผดิกฎหมาย ผดิศีลธรรม จรรยาบรรณทางธุรกิจ 
 
 
 
 
 

mailto:epcoacc@truemail.co.th
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มาตรการคุ้มครองสิทธิแก่ผู้แจ้งเบาะแส 
 

          เพื่อเป็นการคุม้ครองสิทธิของผูร้้องเรียนและผูใ้ห้ขอ้มูลท่ีกระท าโดยเจตนาสุจริต  บริษทัจะ
ปกปิดช่ือ ท่ีอยู ่ หรือขอ้มูลใดๆ ท่ีสามารถระบุตวัผูร้้องเรียนหรือผูใ้ห้ขอ้มูลได้ และเก็บรักษาขอ้มูลของผู ้
ร้องเรียนและผูใ้ห้ขอ้มูลไวเ้ป็นความลบั โดยจ ากดัเฉพาะผูท่ี้มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการด าเนินการตรวจสอบ
เร่ืองร้องเรียน เท่านั้นท่ีสามารถเขา้ถึงขอ้มูลดงักล่าวได ้
 

ในกรณีท่ีมีการร้องเรียนผูมี้ต  าแหน่งในระดบับริหารข้ึนไป  คณะกรรมการตรวจสอบ จะท าหนา้ท่ีในการ
คุม้ครองผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้้องเรียน พยาน และบุคคลท่ีใหข้อ้มูลในการสืบสวนหาขอ้เท็จจริง ไม่ให้ไดรั้บ
ความเดือนร้อน อนัตรายใด หรือความไม่ชอบธรรม อนัเกิดมาจากการแจง้เบาะแส ร้องเรียน การเป็นพยาน
หรือการให้ขอ้มูล โดยขอให้ผูร้้องเรียนส่งเร่ืองร้องเรียนมายงัคณะกรรมการตรวจสอบโดยตรง บริษทัฯ มี
นโยบาย และกระบวนการส่ือสารท่ีจะไม่ลดต าแหน่ง ลงโทษ หรือให้ผลทางลบต่อพนกังานท่ีปฏิเสธการ
คอร์รัปชัน่ แมว้า่การกระท านั้นจะท าใหบ้ริษทัสูญเสียโอกาสทางธุรกิจ    
  

         ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร และ/หรือกรรมการผูจ้ดัการ มีหนา้ท่ีในการใชดุ้ลยพินิจสั่งการตามท่ี
เห็นสมควร เพื่อคุม้ครองผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้้องเรียน พยาน และบุคคลท่ีให้ขอ้มูลในการสืบสวนหา
ขอ้เท็จจริง ไม่ให้ไดรั้บความเดือนร้อน อนัตรายใด หรือความไม่ชอบธรรม อนัเกิดมาจากการแจง้เบาะแส 
ร้องเรียน การเป็นพยาน หรือการใหข้อ้มูล 
 

ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร และ/หรือกรรมการผูจ้ดัการ   สามารถมอบหมายงานให้กบัผูบ้ริหารคนใด คน
หน่ึง ท าหน้าท่ีแทนในการใช้ดุลยพินิจสั่งการคุม้ครองความปลอดภยัของผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้้องเรียน 
พยาน และบุคคลท่ีให้ขอ้มูลได้  โดยผูบ้ริหารท่ีไดรั้บมอบหมาย ต้องไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีได้รับแจ้ง
เบาะแส หรือร้องเรียน ท้ังโดยทางตรง หรือทางอ้อม (เช่น ผูถู้กกล่าวหา เป็นผูใ้ตบ้งัคบับญัชาของตน
โดยตรง) 

 

 ทั้งน้ี ผูไ้ดรั้บขอ้มูลจากการปฏิบติัหน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องเรียน มีหน้าท่ีเก็บรักษาขอ้มูล ขอ้
ร้องเรียนและเอกสารหลกัฐานของผูร้้องเรียนและผูใ้ห้ขอ้มูลไว้เป็นความลบั ห้ามเปิดเผยขอ้มูลแก่บุคคลอ่ืน
ท่ีไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง เวน้แต่เป็นการเปิดเผยตามหนา้ท่ีท่ีกฎหมายก าหนด 
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การเผยแพร่นโยบายการต่อต้านการคอร์รัปช่ัน 
 

เพื่อใหทุ้กคนในองคก์รไดรั้บทราบนโยบายการต่อตา้นการทุจริต บริษทัจะด าเนินการดงัต่อไปน้ี 
 

1. บริษทัฯ จะติดประกาศนโยบายการต่อตา้นการคอร์รัปชัน่ในสถานท่ีเด่นชดั ทุกคนในองค์กร
สามารถอ่านได ้

2. บริษทัฯ จะเผยแพร่นโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ ผา่นช่องทางการส่ือสารของบริษทั 
เช่น จดหมายอิเล็คทรอนิกส์ (E-Mail)  เวบ็ไซตบ์ริษทั  รายงานการเปิดเผยขอ้มูลประจ าปี (56-1) 
และรายงานประจ าปี (56-2) 

3. บริษทัฯ จะจดัใหมี้การอบรมนโยบายการต่อตา้นการคอร์รัปชัน่ ใหแ้ก่พนกังานใหม่ 
4. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ อยา่งสม ่าเสมอทุกปี 

 

กระบวนการสืบสวน  

1.  เม่ือไดรั้บการแจง้เบาะแส ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร และ/หรือกรรมการผูจ้ดัการ และคณะกรรมการ
ตรวจสอบ จะเป็นผูก้ลัน่กรอง สืบสวนขอ้เทจ็จริง 

2.  ระหว่างการสืบสวนข้อเท็จจริง ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร และ/หรือกรรมการผูจ้ ัดการ และ
คณะกรรมการตรวจสอบอาจจะมอบหมายให้ตวัแทน (ผูบ้ริหาร) แจง้ผลความคืบหนา้เป็นระยะให้ผู ้
แจง้เบาะแส หรือร้องเรียนไดท้ราบ 

3.  หากการสืบสวนขอ้เท็จจริงแลว้พบวา่ ขอ้มูลหรือหลกัฐานท่ีมี มีเหตุอนัควรเช่ือไดว้า่ผูท่ี้ถูกกล่าวหา
ไดก้ระท าการทุจริตจริง บริษทัจะให้สิทธิผูถู้กกล่าวหา ไดรั้บทราบขอ้กล่าวหา   และให้สิทธิผูถู้ก
กล่าวหาพิสูจน์ตนเอง โดยการหาขอ้มูลหรือหลกัฐานเพิ่มเติมท่ีแสดงให้เห็นว่าตนเองไม่มีส่วน
เก่ียวขอ้งกบัการกระท าการคอร์รัปชัน่ตามท่ีไดถู้กกล่าวหา 

4.  หากผูถู้กกล่าวหา ไดก้ระท าการจริง การกระท านั้นถือว่าเป็นการกระท าผิดนโยบายต่อตา้นการ
คอร์รัปชัน่ จรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษทั จะตอ้งไดรั้บการพิจารณาโทษทางวินยั ตามระเบียบท่ี
บริษทัไดก้ าหนดไว ้ และหากการกระท าการนั้นผิดกฎหมาย ผูก้ระท าผิดอาจจะตอ้งไดรั้บโทษทาง
กฎหมาย 
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3.   จรรยาบรรณของบริษทัฯ ประกอบด้วย 
   
       3.1  การรักษาผลประโยชน์ของผู้ถือหุ้น 

 บริษทัฯ เคารพสิทธิของผูถื้อหุ้นในการรับทราบขอ้มูลท่ีจ าเป็นเพื่อใช้ในการประเมินการ

บริหารงานของบริษทั พร้อมเปิดเผยขอ้มูลท่ีถูกตอ้งตามความจริง และรายงานฐานะทางการเงิน

ของบริษัทต่อผู ้ถือหุ้นอย่างสม ่ าเสมอตามหลักสากลอันเป็นท่ียอมรับของตลาดเงินทุน

ต่างประเทศท่ีตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทยก าหนด 

 บริษทัฯ จะเคารพและรักษาสิทธิต่างๆของผูถื้อหุน้ดว้ยความสุจริต โปร่งใส่ และเป็นธรรม 

 บริษทัฯ มีนโยบายท่ีจะบนัทึกรายการทางบญัชีอยา่งถูกตอ้งครบถว้นเป็นไปตามมาตราฐานการ

บญัชีและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง โดยผ่านการตรวจสอบจากผูต้รวจสอบภายใน  ผูส้อบบญัชี

ภายนอกและคณะกรรมการตรวจสอบ 
 

    3.2  การปฏบัิติต่อคู่แข่งทางการค้า 

 บริษทัฯ ไม่แสวงหาขอ้มูล  ความลบัทางการคา้ของคู่แข่งดว้ยวธีิการท่ีไม่สุจริต 

 บริษทัฯ พึงด าเนินธุรกิจ และแข่งขนัทางการตลาดอยา่งเป็นธรรม ไม่ใหร้้ายและซ ้ าเติมคู่แข่งขนั 

 บริษทัฯ ค านึงถึงความเสมอภาคและความซ่ือสัตยใ์นการด าเนินธุรกิจ และผลประโยชน์ร่วมกบั

คู่คา้ 

 บริษทัฯ ส่งเสริมการแข่งขนัท่ีเสมอภาค มีความเป็นธรรม และยึดถือกติกาการแข่งขนัอย่าง

เคร่งครัด 
 

  3.3   ความขดัแย้งทางผลประโยชน์ 

 บริษทัฯ หา้มบุคคลใดๆใชข้อ้มูลภายในเพื่อประโยชน์ส่วนตวัหรือแก่บุคคลภายนอกโดยเฉพาะ

ขอ้มูลท่ียงัไม่ไดเ้ปิดเผยต่อสาธารณะ  ตามกฏระเบียบของตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย

และกฏหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

 หลีกเล่ียงการกระท าใดๆ ท่ีก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์กบัองคก์ร หรือมีผลกระทบ

ใดๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตดัสินใจในการปฏิบติังาน 
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 การท่ีพนกังานน าขอ้มูลท่ีเป็นความลบัของบริษทัไปเปิดเผยแก่บุคคลใดๆในระหว่างท่ีอยู่ใน

การจา้งงานของบริษทั หรือออกจากการเป็นพนกังานของบริษทัแลว้ โดยไม่ไดรั้บอนุญาตอยา่ง

ถูกตอ้ง ถือวา่เป็นการขดัแยง้ทางผลประโยชน์อยา่งหน่ึง 

 ระมดัระวงัเร่ืองความสัมพนัธ์ส่วนตวักบับุคคลท่ีอาจมีความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ รวมทั้ง

ความสัมพนัธ์หรือธุรกิจส่วนตวักบัเพื่อนพนกังานดว้ยกนัท่ีมีผลประโยชน์เขา้มาเก่ียวขอ้ง หรือ

อาจมีผลกระทบต่อบรรยากาศในการปฏิบติังาน 
 

    3.4  การปฏบัิติต่อลูกค้า 

 ไม่รับส่ิงของ หรือเรียกร้องผลประโยชน์ใดๆ ท่ีส่อถึงการกระท าไม่สุจริตต่อลูกคา้ 

 ส่งมอบสินคา้และบริการ ใหต้รงตามขอ้ก าหนดของลูกคา้ 

 รักษามาตราฐานและภาพลกัษณ์ของสินคา้  เพื่อสร้างความพึงพอใจแก่ลูกคา้ 

 ยินดีรับขอ้ติชมหรือร้องเรียนจากลูกคา้  เพื่อเป็นการปรังปรุงแก้ไขให้ดี หรือเพื่อให้ตรงกับ

ความตอ้งการของลูกคา้ 
 

    3.5  การปฏบิัติต่อพนักงาน 

 บริษทัฯ ยดึถือเสมอวา่พนกังานทุกคนเป็นทรัพยากรอนัมีค่า และส าคญัยิง่ 

 บริษทัฯ ใหค้วามส าคญัต่อการพฒันาทกัษะ ความรู้ และความสามารถของพนกังานอยา่งทัว่ถึง 

พร้อมทั้งมีแผนในการจะใหสื้บทอดในต าแหน่งท่ีส าคญั 

 บริษทัฯ เคารพในสิทธิมนุษยชนและความเป็นธรรมต่อพนกังานทุกคนโดยไม่เลือกปฏิบติั 

 บริษทัฯ มีการใหผ้ลตอบแทนพนกังานและสวสัดิการต่างๆซ่ึงอยูบ่นพื้นฐานความยติุธรรม 
 

   3.6   ความรับผดิชอบต่อสังคม ช่วยเหลอืสังคม 

 บริษทัฯ พึงด าเนินธุรกิจท่ีไม่ขดัต่อขนบธรรมเนียมประเพณีอนัดีงาม หรือไม่มีผลกระทบต่อ

สังคม 

 บริษทัฯ จดักิจกรรมสนับสนุนช่วยเหลือสังคมหรือชุมชน  ตลอดใส่ใจผลกระทบรอบข้าง

มากกวา่ท่ีกฎหมายก าหนด 

 ปลูกฝังจิตส านึกเร่ืองความรับผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดลอ้ม ต่อพนกังานในทุกระดบัของ

องคก์รอยา่งต่อเน่ือง 
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    3.7   การสร้างค่านิยมทีค่ านึงผลประโยชน์ขององค์กรมากกว่าบุคคล 

 บริษทัฯ ส่งเสริมให้พนักงานทุกคนค านึงถึงผลประโยชน์ขององค์กร หรือส่วนรวมมากกว่า

ส่วนตน  เช่น ใช้ทรัพยสิ์นขององค์กรอย่างทะนุถนอม  และประหยดัการใชข้อ้มูลภายในของ

บริษทัของแต่ละหน่วยงานเพื่อก่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่องคก์ร  

 ไม่เขา้ไปเก่ียวขอ้งในกิจกรรมท่ีอาจก่อให้เกิดความบัน่ทอนต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเป็นกลาง 

รวมไปถึงการกระท าหรือความสัมพนัธ์ท่ีขดัต่อผลประโยชน์ขององคก์ร 
 

     3.8  การดูแลรักษาทรัพย์สิน และข้อมูลสารสนเทศ 

 ปกป้องดูแลทรัพยข์องบริษทัมิใหเ้สียหาย  สูญหาย  และใชใ้ห้เกิดประโยชน์สูงสุด  รวมทั้งการ

ดูแลรักษาเป็นไปอยา่งเหมาะสม 

 รักษาความปลอดภยัของขอ้มูลสารสนเทศ  และไม่เปิดเผยรหัสผา่นท่ีเขา้ถึงขอ้มูลบริษทัให้แก่

ผูอ่ื้น 

 ใชท้รัพยสิ์นของบริษทัอยา่งมีประสิทธิภาพ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่บริษทั  รวมถึงไม่น า

ทรัพยสิ์นของบริษทัไปใชเ้พื่อประโยชน์ส่วนตน 
 

      3.9  การปฏบัิติต่อคู่สัญญา 

 เจรจาและท าสัญญาดว้ยความเป็นธรรม ไม่เอาเปรียบคู่สัญญา ค านึงถึงช่ือเสียงและภาพพจน์

ของบริษทัเสมอ 

 มุ่งหมายท่ีจะพฒันาและรักษาสัมพนัธภาพท่ีย ัง่ยืนกบัคู่สัญญา ในเร่ืองของคุณค่าสินคา้และ

บริการ ท่ีคู่ควรกบัมูลค่าเงิน คุณภาพทางดา้นเทคนิคและมีความเช่ือถือซ่ึงกนัและกนั 

 ไม่ใชข้อ้มูลท่ีไดจ้ากการจดัซ้ือจดัหา มาใชเ้พื่อประโยชน์ส่วนตนและหรือบุคคลอ่ืน 

 รักษาความลบัของคู่สัญญาในการด าเนินธุรกิจ  ไม่ด าเนินธุรกิจโดยมิชอบระหวา่งคู่สัญญา ไม่

ติดสินบนหรือจดัส่ิงของใหผู้อ่ื้น โดยหวงัผลประโยชน์ทางธุรกิจ 
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4.  การดูแลให้มีการปฏบิัตติามและการทบทวน 

                บริษทัฯ ก าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคนท่ีจะตอ้ง
รับทราบ ท าความเขา้ใจ ปฏิบติัตามนโยบายท่ีก าหนดไวใ้น คู่มือจรรยาบรรณน้ี อย่างเคร่งครัด มิใช่การปฏิบติัตาม
สมคัรใจ และไม่สามารถอา้งอิงวา่ไม่ทราบแนวปฏิบติัท่ีก าหนดข้ึน 

ผูบ้ริหารทุกระดบัในองค์กรจะตอ้งดูแลรับผิดชอบ และถือเป็นเร่ืองส าคญัท่ีจะด าเนินการให้พนกังานภายใตส้าย
บงัคบับญัชาของตนทราบ เขา้ใจ และปฏิบติัตาม คู่มือจรรยาบรรณของบริษทั อยา่งจริงจงั 

บริษทัฯ ไม่พึงปรารถนาท่ีจะใหก้ารกระท าใด ๆ ท่ีผิดกฎหมาย ขดักบัหลกัจรรยาบรรณท่ีดี หากกรรมการ ผูบ้ริหาร 
และพนกังานผูใ้ดกระท าผิดจรรยาบรรณท่ีก าหนดไว ้จะไดรั้บโทษทางวินยัอย่างเคร่งครัด และหากมีการกระท าท่ี
เช่ือไดว้า่ผิดกฎหมาย กฎเกณฑ ์ระเบียบ และขอ้บงัคบัของภาครัฐ บริษทัฯจะส่งเร่ืองใหเ้จา้หนา้ท่ีภาครัฐด าเนินการ
ต่อไป  

คณะกรรมการบริษทัฯ  ก าหนดใหมี้การทบทวนคู่มือ “ จรรยาบรรณ” เป็นประจ าทุกปี 

 

 5.  วนัิย 

คณะกรรมการบริษทัฯ ถือว่า จริยธรรมธุรกิจ เป็นวินัยอย่างหน่ึง ซ่ึงกรรมการ ผูบ้ริหาร และ
พนกังานทุกคนตอ้งปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามถือเป็นการท าผดิวนิยั ตามระเบียบ
วา่ดว้ยการบริหารงานบุคคล 

กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคน มีหน้าท่ีตอ้งปฏิบติัตามและส่งเสริมให้ผูอ่ื้นปฏิบติัตาม
จริยธรรมและขอ้พึงปฏิบติัในการท างาน โดยการกระท าต่อไปน้ีถือเป็นการผดิจริยธรรม 

1. การไม่ปฏิบติัตามจริยธรรมและขอ้พึงปฏิบติัในการท างาน 
2. แนะน า ส่งเสริม สนบัสนุนใหผู้อ่ื้นไม่ปฏิบติัตามจริยธรรมและขอ้พึงปฏิบติัในการท างาน 
3. ละเลย เพิกเฉย เม่ือพบเห็นการฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบติัตามจริยธรรมฯ   ในกรณีท่ีตนทราบ 
4. ไม่ใหค้วามร่วมมือ ขดัขวาง การสืบสวน/สอบสวน ขอ้เทจ็จริง 
5. การกระท าอนัไม่เป็นธรรมต่อผูร้้องเรียน จากการรายงานการไม่ปฏิบติัตามจริยธรรมฯ  
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6. การลงโทษทางวนัิย 

            ตามระเบียบของบริษทั ค าตดัสินของประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร และ/หรือกรรมการผูจ้ดัการ  ถือเป็นอนั
ส้ินสุด ในกรณีท่ีมีการร้องเรียนบุคคลท่ีกระท าผิดท่ีมีต าแหน่งในระดบัผูบ้ริหารข้ึนไป คณะกรรมการตรวจสอบ     
มีหนา้ท่ีในการรับเร่ือง หาขอ้มลู และตรวจสอบขอ้เทจ็จริง ตามท่ีไดรั้บแจง้ เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการบริษทั ให้
ร่วมกนัพิจารณา และก าหนดโทษตามท่ีเห็นสมควร  ดงัน้ี 
 

1. การฝ่าฝืนทีไ่ม่ร้ายแรง :   ผูบ้ริหารจะไดรั้บหนงัสือเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร ซ่ึงจะระบุลกัษณะ
ของการฝ่าฝืนรวมทั้งขอ้มูลเหตุท่ีอาศยัเป็นหลกัของการฝ่าฝืนนั้น โดยให้โอกาสผูบ้ริหารดงักล่าว
โตแ้ยง้ขอ้กล่าวหาดงักล่าวต่อผูบ้งัคบับญัชา หากไม่สามารถแกปั้ญหาได ้ให้น าเสนอเร่ืองดงักล่าว
ต่อคณะกรรมการวนิยัซ่ึงแต่งตั้งโดยประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารเพื่อพิจารณา และให้ถือค าตดัสินของ
คณะกรรมการวินยัเป็นท่ีส้ินสุด หากมีการฝ่าฝืนเป็นคร้ังท่ีสอง หรือผูบ้ริหารไม่แกไ้ขความผิดจาก
การฝ่าฝืนในคร้ังแรกตามท่ีได้รับหนังสือเตือนนั้น ผูบ้ริหารดงักล่าวจะถูกลงโทษทางวินัยอย่าง
เคร่งครัด ซ่ึงอาจรวมถึงการเลิกจา้งไดโ้ดยไม่จ่ายค่าชดเชย 
 

2. การฝ่าฝืนร้ายแรง ซ่ึงรวมถึงการฝ่าฝืนดงัต่อไปน้ี เช่น การให้หรือการรับสินบน การฉ้อโกง การ
เปิดเผยขอ้มูลความลบั หรือทรัพยสิ์นทางปัญญาของบริษทัฯ ต่อบุคคลท่ีสาม และการกระท าใด ๆ 
ท่ีเส่ือมเสียต่อเกียรติคุณของบริษทัฯ หรือปกปิดไม่รายงานขอ้มูล การหารือ หรือเอกสารส าคญัใด ๆ 
ต่อผูบ้งัคบับญัชา บริษทัฯ อาจพิจารณาเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย และโดยไม่จ  าเป็นตอ้งออก
หนงัสือเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อน 

 

 

 

                                                     %%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%% 
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คู่มือปฏิบัตงิานด้านบัญชี และระบบบัญชี 
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บริษัท โรงพมิพ์ตะวนัออก จ ากดั (มหาชน) 
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บทที ่1 
บทน า 

 
 คู่มือกำรปฏิบติังำนดำ้นบญัชีฉบบัน้ี เป็นเอกสำรท่ี บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน) จดัท ำข้ึน
เพื่อแสดงถึงขอ้ควรปฏิบติัทำงดำ้นบญัชีและกำรเงิน ซ่ึงไดก้ ำหนดเป็นนโยบำยโดยอิงกบัมำตรฐำนทำงกำรบญัชีท่ี
สมำคมนกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญำตแห่งประเทศไทย ก ำหนดเป็นมำตรฐำนในทำงปฏิบติัไว ้

 

คู่มือฉบบัน้ีไดบ้รรยำย และอำ้งอิงถึงคุณภำพของระบบบญัชีท่ีไดป้ฏิบติั 
 

 ระบบบญัชี คือระบบกำรจดัท ำแบบฟอร์ม กำรบนัทึกรำยกำร กำรท ำรำยงำนเพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีตอบสนอง
ควำมตอ้งกำรของฝ่ำยต่ำง ๆ ได ้
 

 กำรบญัชีเป็นงำนบริกำรอยำ่งหน่ึง ผูจ้ดัท ำมีหนำ้ท่ีใหข้อ้มูลเป็นตวัเลขทำงกำรเงินเก่ียวกบักิจกำร โดยมี
วตัถุประสงคเ์พ่ือใชใ้นกำรตดัสินใจทำงเศรษฐกิจ กำรบญัชีกำรเงินเป็นกำรเนน้ในเร่ืองของกำรรำยงำนเพื่อใหท้รำบ
ถึงผลกำรด ำเนินงำน ฐำนะกำรเงิน และกำรเปล่ียนแปลงฐำนะกำรเงินของกิจกำร รำยงำนดงักล่ำวเรียกวำ่ “งบ
กำรเงิน” 
 

 งบกำรเงิน หมำยถึง งบก ำไรขำดทุน งบก ำไรสะสม งบดุล งบแสดงกำรเปล่ียนแปลงฐำนะกำรเงิน หมำย
เหตุ งบยอ่ย และค ำอธิบำยอ่ืนซ่ึงไดร้ะบุไวว้ำ่เป็นส่วนหน่ึงของงบกำรเงิน 
 

 งบกำรเงินเป็นผลผลิตของกระบวนกำรทำงบญัชีทั้งหมด กระบวนกำรดงักล่ำวด ำเนินไปในขอบเขตของ
หลกักำรบญัชีท่ีรับรองทัว่ไป ซ่ึงก ำหนดวำ่ขอ้มูลใดควรบนัทึกไวใ้นบญัชีและควรบนัทึกเม่ือใด ควรวดัค่ำขอ้มูลและ
ควรเปิดเผยขอ้มูลนั้นอยำ่งไร 
 

 หลกักำรบญัชีท่ีรับรองทัว่ไป คลอบคลุมถึงประเพณีนิยม กฎเกณฑ ์ และวธีิกำรต่ำง ๆ ซ่ึงอธิบำยใหท้รำบ
ถึงวธีิกำรปฏิบติัทำงกำรบญัชีท่ีรับรองกนั ณ เวลำใดเวลำหน่ึงโดยเฉพำะ  
 

 งบก ำไรขำดทุน หมำยถึงงบท่ีแสดงฐำนะของก ำไรหรือขำดทุนจำกกำรด ำเนินกิจกำร ในช่วงเวลำใดเวลำ
หน่ึง 
 

 งบดุล หมำยถึงงบแสดงสถำนะของกิจกำร ณ เวลำใดเวลำหน่ึง 
 

 งบกระแสเงินสด หมำยถึงงบท่ีเปรียบเทียบในช่วงเวลำใดเวลำหน่ึงถึงกำรเปล่ียนแปลงของกระแสเงินสด
ของกิจกำร 
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บทที ่2 
ข้อมูลเบ้ืองต้นของบริษทั 

 

ข้อมูลทัว่ไปของบริษัท 
 

 บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน)  ตั้งอยูเ่ลขท่ี 51/29,51/61 ซอยวภิำวดีรังสิต66 (สยำมสำมคัคี)

แขวงตลำดบำงเขน  เขตหลกัส่ี  กรุงเทพมหำนคร  จดทะเบียนจดัตั้งบริษทัมหำชน เม่ือวนัท่ี 13 สิงหำคม 2536 ดว้ย

ทุนจดทะเบียน 360 ลำ้นบำท และปัจจุบนัมีกำรเปล่ียนแปลงทุนจดทะเบียน   ขอ้มูล ณ วนัท่ี 31 ธนัวำคม 2559 

บริษทั มีทุนจดทะเบียน โดยแบ่งเป็นหุน้สำมญัจ ำนวน 861,283,589 หุน้  มูลค่ำท่ีตรำไวหุ้น้ละ 1 บำท  ทุนท่ีช ำระ

แลว้จ ำนวน 765,585,412 บำท 
 

 บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน) ประกอบธุรกิจหลกัประเภทรับจำ้งพิมพ ์  เป็นผูผ้ลิตส่ิงพิมพท่ี์

ด ำเนินธุรกิจโรงพิมพ ์ โดยใหบ้ริกำรแบบครบวงจร เร่ิมตั้งแต่วำงแผนกำรผลิต รับจดัท ำตน้ฉบบั จดัหนำ้ ออกแบบ 

แยกสี ถ่ำยภำพขำวด ำ ท ำเพลท ท ำปรู๊พ พิมพอ์อฟเซตทั้งระบบป้อนแผน่และป้อนมว้น พบั เขำ้เล่ม ไสกำว 

จนกระทัง่เขำ้เล่มเป็นส่ิงพิมพส์ ำเร็จรูป หรือตำมแนวคิดแบบ One Stop Printing Facility 

 

ลกัษณะผลติภัณฑ์ และบริการ 
 

บริษทัฯท ำกำรผลิตตำมแบบ และค ำสัง่ซ้ือของลูกคำ้ ซ่ึงสำมำรถแบ่งตำมวตัถุประสงคข์องงำน ไดด้งัน้ี :- 

1. งำนพิมพเ์พื่อกำรศึกษำ  กำรส่ือสำร และกำรบนัเทิง เช่น กำรพิมพห์นงัสือ สมุดต ำรำเรียน วำรสำร 

ต่ำง ๆ ทั้งรำยวนั รำยสปัดำห์ รำยเดือน ตลอดจนนิตยสำรเพื่อควำมรู้และควำมบนัเทิงทัว่ไป ฯลฯ 

2. งำนพิมพเ์พ่ือกำรโฆษณำ เช่น โปสเตอร์ ใบปลิว ฯลฯ 

3. งำนพิมพส์ ำหรับกำรผลิตหนงัสือพิมพร์ำยวนัหรือรำยสปัดำห์ แบบป้อนกระดำษมว้น  

4. งำนพิมพท์ัว่ไป เช่น คู่มือ, แคต็ตำลอ็ก, ปฏิทิน ฯลฯ  
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คณะกรรมการบริษัท 

ประธานกรรมการ 

ประธานเจ้าหน้าทีบ่ริหาร 

คณะกรรมการตรวจสอบ 

แผนก 
วิศวกรรม 

ฝ่ายผลิต 
1 

แผนก 
เตรียมพิมพ์ 

ฝ่ายผลิต 
2 

แผนก 
พิมพ์แผ่น 

แผนก 
พิมพ์ม้วน 

ฝ่ายผลิต 
3 

แผนก 
ฟิชนิชช่ิง 

แผนก 
บายเดอร่ี 

แผนก 
ตดั-พบั 

แผนก 
วางแผน 

สว่นโรงงาน  

แผนก 
ควบคมุคณุภาพ 

ฝ่ายบคุคล-
ธุรการ 

แผนก 
บคุคล 

แผนก 
ธุรการ 

ฝ่าย
บญัชี-
การเงิน 

แผนก 
บญัชี 

แผนก 
การเงิน 

แผนก TECHNICAL 
SALE SUPPORT 

แผนกจดัซือ้
กระดาษ 

แผนกสง่
เอกสาร 

ฝ่าย 
การตลาด 

แผนก 
ขาย 

แผนก
ประเมินราคา 

โครงสร้าง บริษัท โรงพมิพ์ตะวันออก จ ากัด (มหาชน) 

แผนก 
สโตร์ 

แผนก 
จดัสง่ 

แผนก 
จดัซือ้ 
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บทที ่3 
นโยบายด้านการบัญชี 

 

นโยบายและวธีิปฏิบัติโดยทัว่ไป 
 

 หลกักำรบญัชีของบริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน) สรุปไดด้งัน้ี 
 

รอบระยะเวลาบัญชี 
 

บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั จ ำกดั (มหำชน) มีรอบระยะเวลำบญัชีเร่ิมตั้งแต่ 1 มกรำคม ถึงวนัท่ี 31 
ธนัวำคม ของทุกปี รำยงำนท่ีเก่ียวขอ้งจะถูกจดัท ำใหส้อดคลอ้งกบัรอบระยะเวลำดงักล่ำว 

 

เกณฑ์การรับรู้รายได้ 
 

บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน) มีนโยบำยดำ้นกำรรับรู้รำยไดต้ำมหลกักำรบญัชีท่ีรับรองทัว่ไป 
คือ ใชเ้กณฑค์งคำ้ง หรือ เกณฑสิ์ทธ์ิ (Accrual Basis) ซ่ึงจะมีหลกักำรท่ีจะบนัทึกบญัชีทั้งรำยไดแ้ละค่ำใชจ่้ำยเม่ือมี
รำยกำรเกิดข้ึนเท่ำนั้น โดยไม่พิจำรณำวำ่มีกำรรับเงิน หรือจ่ำยเงินจริงหรือไม่ ส่วนกำรบนัทึกกำรรับรู้รำยไดจ้ะเป็น
ดงัน้ี 

บริษทัฯ บนัทึกกำรรับรู้รำยไดจ้ำกกำรขำยสินคำ้เม่ือมีกำรส่งมอบโดยโอนควำมเส่ียงและผลตอบแทนของ
ควำมเป็นเจำ้ของในสินคำ้ใหแ้ก่ผูซ้ื้อ 

รำยไดจ้ำกกำรใหบ้ริกำรบนัทึกเม่ือไดใ้หบ้ริกำรแก่ลูกคำ้แลว้ 
 

เงินสดและรายการเทยีบเท่าเงินสด และงบกระแสเงินสด 
 

เงินสดและรำยกำรเทียบเท่ำเงินสด หมำยถึงเงินสด และเงินฝำกธนำคำรทุกประเภท แต่ไม่รวมเงินฝำก
ประเภทท่ีตอ้งจ่ำยคืนเม่ือส้ินรอบระยะเวลำท่ีก ำหนด และเงินลงทุนระยะสั้นท่ีมีสภำพคล่องสูง ซ่ึงพร้อมจะ
เปล่ียนเป็นเงินสดในจ ำนวนท่ีทรำบได ้และมีควำมเส่ียงต่อกำรเปล่ียนแปลงมูลค่ำนอ้ย และไม่มีขอ้ก ำหนดกำรใช ้
 

เงินสดย่อย 
 

 โดยปกติ กำรจ่ำยเงินของบริษทั จะจ่ำยดว้ยเช็ค ยกเวน้ในกรณีท่ีเป็นค่ำใชจ่้ำยรำยยอ่ย ๆ ซ่ึงมีกำรตั้งวงเงิน
สดยอ่ยข้ึนเป็นจ ำนวน 83,000 บำท และจะมีกำรเบิกชดเชยเงินสดยอ่ยเม่ือเงินสดยอ่ยมียอดคงเหลือนอ้ยกวำ่ ร้อยละ 
25 ของวงเงินสดยอ่ยทั้งหมด ซ่ึงผูรั้กษำเงินสดยอ่ยจะสรุปยอดคำ่ใชจ่้ำย เพ่ือเบิกชดเชยใหจ้ ำนวนวงเงินสดยอ่ยเตม็
วงเงิน 
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ลูกหน้ีการค้า 
 

ลูกหน้ีกำรคำ้แสดงดว้ยมูลค่ำท่ีจะไดรั้บ ซ่ึงสุทธิจำกค่ำเผือ่หน้ีสงสยัจะสูญ ค่ำเผื่อหน้ีสงสยัจะสูญประมำณ
จำกกำรสอบทำนยอดคงเหลือ ณ วนัส้ินงวด หน้ีสูญท่ีเกิดข้ึนในระหวำ่งงวด จะตดัเป็นค่ำใชจ่้ำยทนัทีท่ีเกิดข้ึน 

บริษทัฯ ประมำณค่ำเผื่อหน้ีสงสยัจะสูญซ่ึงอำจเกิดจำกกำรเก็บเงินจำกลูกหน้ีไม่ได ้ ตำมควำมเห็น และ
ประสบกำรณ์ของผูบ้ริหำรบริษทัฯ โดยพิจำรณำลูกหน้ีท่ีมียอดคงคำ้งช ำระเกินกวำ่ 180 ปีข้ึนไป 
 

สินค้าคงเหลือ 
 

สินคำ้คงเหลือ แสดงตำมรำคำทุนหรือมูลค่ำสุทธิท่ีจะไดรั้บแลว้แต่รำคำใดจะต ่ำกวำ่ รำคำทุนค ำนวณโดย
ใชเ้กณฑด์งัน้ี 

  สินคำ้ส ำเร็จรูป  - ใชร้ำคำทุนถวัเฉล่ีย 
  งำนระหวำ่งท ำ  - ใชร้ำคำทุนถวัเฉล่ีย 
  วตัถุดิบ   - ใชร้ำคำทุน ระบบเขำ้ก่อนออกก่อน 
  วสัดุส้ินเปลือง  - ใชร้ำคำทุน ระบบเขำ้ก่อนออกก่อน 
  อะไหล่   - ใชร้ำคำทุน ระบบเขำ้ก่อนออกก่อน 

 

ค่าเส่ือมราคา 
 

 บริษทั ค ำนวณค่ำเส่ือมรำคำทรัพยสิ์น โดยใชว้ธีิเสน้ตรง (Straight-Line Method) ตำมอำยกุำรใชง้ำน
โดยประมำณของทรัพยสิ์นท่ีเส่ือมรำคำไดด้งัน้ี: 
 
  ส่วนปรับปรุงท่ีดิน     5  ปี 
  อำคำรและส่ิงปลูกสร้ำง   20 ปี 
  ระบบไฟฟ้ำภำยในอำคำร                5  ปี 
   เคร่ืองจกัรและอุปกรณ์              5 – 20  ปี 
  เคร่ืองมือเคร่ืองใชโ้รงงำน    5  ปี 
  เคร่ืองใชแ้ละเคร่ืองตกแต่ง    5  ปี 
  ยำนพำหนะ     5  ปี 
 
 ค่ำเส่ือมรำคำทรัพยสิ์น –  ส่วนท่ีตีรำคำเพ่ิม คิดตำมอำยกุำรใชง้ำนของทรัพยสิ์นส่วนท่ีเหลืออยู ่ โดยค่ำ
เส่ือมรำคำของเคร่ืองจกัรและอุปกรณ์ ส่วนท่ีตีรำคำเพ่ิมไดน้ ำไปลดยอด “ส่วนเกินทุนจำกกำรตีรำคำสินทรัพย”์ 
 

การด้อยค่าของสินทรัพย์ 
  

 บริษทัฯ จะพิจำรณำกำรดอ้ยค่ำสินทรัพย ์อนัไดแ้ก่ ท่ีดิน อำคำร และอุปกรณ์ และสินทรัพยไ์ม่มีตวัตน เม่ือ
มีขอ้บ่งช้ีวำ่ สินทรัพยเ์กิดจำกกำรดอ้ยค่ำ โดยกำรดอ้ยค่ำจะพิจำรณำจำกมูลค่ำท่ีคำดวำ่จะไดรั้บคืนของสินทรัพย ์หำก
มีรำคำต ่ำกวำ่รำคำตำมบญัชี ถือวำ่สินทรัพยเ์กิดกำรดอ้ยค่ำ ซ่ึงจะรับรู้ผลขำดทุนจำกกำรดอ้ยค่ำในงบก ำไรขำดทุน 
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 มูลค่ำท่ีคำดวำ่จะไดรั้บคืนของสินทรัพย ์ หมำยถึง รำคำขำยสุทธิ หรือมูลค่ำจำกกำรใชสิ้นทรัพย ์ แลว้แต่
รำคำใดจะสูงกวำ่ และจะประมำณจำกสินทรัพยแ์ต่ละรำยกำรหรือหน่วยสินทรัพยท่ี์ก่อใหเ้กิดเงินสด 
 

การแปลงค่าเงินตราต่างประเทศ 
 

 งบกำรเงินของบริษทั สินทรัพยแ์ละหน้ีสินไดแ้ปลงค่ำเป็นเงินบำท ตำมอตัรำปิดท่ีธนำคำรพำณิชยรั์บซ้ือ
และขำย ณ วนัส้ินงวด รำยกำรรำยไดแ้ละค่ำใชจ่้ำย แปลงค่ำเป็นเงินบำทตำมอตัรำถวัเฉล่ียท่ีธนำคำรพำณิชยรั์บซ้ือ
และขำย ณ วนัส้ินงวด ผลต่ำงของอตัรำแลกเปล่ียนของกำรแปลงค่ำงบกำรเงินของบริษทัไดแ้ยกแสดงไวเ้ป็นรำยกำร 
“ผลก ำไร/ขำดทุนจำกอตัรำแลกเปล่ียน” ในส่วนของผูถื้อหุน้ในงบดุลรวมน้ี 

สินทรัพยแ์ละหน้ีสินท่ีเป็นเงินตรำต่ำงประเทศแปลงค่ำเป็นเงินบำท โดยใชอ้ตัรำแลกเปล่ียน ณ วนัท่ีเกิด
รำยกำรยอดคงเหลือของสินทรัพย ์ หน้ีสินและสญัญำซ้ือขำยเงินตรำต่ำงประเทศ ณ วนัส้ินงวดแปลงค่ำเป็นเงินบำท 
โดยใชอ้ตัรำอำ้งอิงของธนำคำรประเทศไทย ณ วนันั้น ก ำไรหรือขำดทุนจำกอตัรำแลกเปล่ียนรับรู้เป็นรำยไดห้รือ
ค่ำใชจ่้ำยในงบก ำไรขำดทุน 

 

การเกบ็รักษาเอกสาร และหลักฐาน และรายงาน 
 กำรเก็บรักษำเอกสำร หลกัฐำน และรำยงำนในระบบภำษีมูลค่ำเพ่ิมเป็นไปตำมมำตรำ 87/3 แห่งประมวล
รัษฎำกร และประกำศอธิบดีกรมสรรพำกรเก่ียวกบัภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ฉบบัท่ี 89) และกฏหมำยวำ่ดว้ยกำรบญัชี (ตำม
พรบ.กำรบญัชี พ.ศ. 2543) ดงัน้ี 

1. สถำนท่ีเก็บรักษำ 
 บริษทัฯ มีหนำ้ท่ีจดัท ำรำยงำนต่ำงๆ จดัเก็บและรักษำรำยงำน ใบก ำกบัภำษี ส ำเนำใบก ำกบัภำษี 
ส ำเนำใบก ำกบัภำษีพร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรลงรำยงำนดวักล่ำว ไว ้ณ สถำนประกอบกำรท่ีจดัท ำ
รำยงำน ตำมท่ีอธิบดีฯก ำหนด 

2. ก ำหนดเวลำในกำรเก็บรักษำ 
 2.1 บริษทัฯ เก็บรักษำเอกสำร หลกัฐำน และรำยงำน เป็นเวลำไม่นอ้ยกวำ่ 5 ปี นบัแต่วนัท่ีไดย้ืน่
แบบแสดงรำยกำรภำษี หรือวนัท ำรำยงำน แลว้แต่กรณี 
 2.2 ในกรณีท่ีเห็นสมควร อธิบดีฯ จะก ำหนดใหผู้ป้ระกอบกำรจดทะเบียนเก็บรักษำรำยงำนและ
หลกัฐำนต่ำงๆ ดงักล่ำวไวเ้กิน 5 ปี แต่ตอ้งไม่เกิน 7 ปี 
 2.3 กำรเก็บรักษำใบก ำกบัภำษี และหลกัฐำนอ่ืนท่ีใชป้ระกอบกำรลงรำยงำนภำษีซ้ือใหจ้ดัเก็บ

 เรียงล ำดบั และตรงตำมรำยกำรในรำยงำน ดงัน้ี 
  - จดัเก็บแยกต่ำงหำกจำกเอกสำรหลกัฐำนอ่ืน 
  - แยกเก็บเป็นรำยเดือนภำษี 
  - เรียงตำมล ำดบั วนั เดือน ปี ท่ีเกิดข้ึนก่อนหลงั 
  - ใหเ้ลขท่ีก ำกบัใบส ำคญัดงักล่ำว เรียงตำมล ำดบัข้ึนใหม่ทำงดำ้นบนขวำของใบส ำคญั

      นั้นๆ 
เม่ือพน้ก ำหนดระยะเวลำดงักล่ำวขำ้งตน้ บริษทัฯ สำมำรถท ำลำยเอกสำร หลกัฐำน ดงักล่ำวได ้
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  การจัดแบ่งส่วนงานของฝ่ายบัญชี 
 

ในส่วนงำนของฝ่ำยบญัชีของบริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน) แบ่งออกไดด้งัแผนภูมิขำ้งล่ำงน้ี 
 
 

แผนผงัองค์กรของฝ่ายบัญชีและการเงิน 

 

ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 
คุณกนกอร จนัทน์คร 

บญัชี 
ลูกหน้ี 

บญัชี 
เจำ้หน้ี 

บญัชี 
ตน้ทุน 

ฝ่ำยกำรเงิน 
(แคชเชียร์) ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 

(บญัชีทัว่ไป) 
คุณรัตนา  พลูยศ 

 

- คุณมณีพร      หลิมวงษ ์
- คุณศิริมา        ภสัสรภาคภูมิ 
 
 

- คุณอ ำพร    วรรณศรี 
- คุณสำยชล  สมทดั 
 

- คุณดนยั  ชุมภูทอง 

- คุณดำรณี  นิจนิรันดร์ 

ปรับปรุง ณ 1 ม.ค. 57 
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หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบของฝ่ายบัญชี-การเงนิ 
 

1. หนำ้ท่ีของแผนกบญัชี 
- ดูแลรับผดิชอบดำ้นกำรบญัชีทัว่ไป 
- ติดตำมเรียกเก็บเงินจำกลูกหน้ีของบริษทั 
- จดัท ำใบส ำคญัต่ำง ๆ เพ่ือกำรบนัทึกบญัชีและก ำหนดรหสับญัชีในใบส ำคญั 
- บนัทึกและเก็บรักษำสมุดรำยวนัเบ้ืองตน้ ตลอดจนบญัชีแยกประเภทต่ำง ๆ 
- จดัท ำทะเบียนทรัพยสิ์นถำวร 
- จดัท ำบญัชีพิเศษ และบญัชีคุมต่ำง ๆ 
- จดัท ำบญัชีตน้ทุนกำรผลิตและตน้ทุนขำย 
- เช็คสตอ็กสินคำ้ วตัถุดิบ งำนระหวำ่งท ำในแต่ละงวดบญัชี 
- ปิดบญัชีเม่ือส้ินงวด และจดัท ำรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ เพ่ือผูบ้ริหำร และผูถื้อหุน้ 
- จดัท ำงบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำร 
- ค ำนวณภำษีและด ำเนินงำนดำ้นภำษีท่ีเก่ียวขอ้ง 
- จดัท ำงบกระแสเงินสด 
- จดัท ำงบกำรเงินรวม ระหวำ่งบริษทัฯ กบับริษทั ยอ่ย 
- จดัท ำแผนงบประมำณประจ ำปี 
- ติดต่อประสำนงำนกบัผูต้รวจสอบภำยในและภำยนอก 
 

2. หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบของแผนกกำรเงิน 
- ดูแลกำรรับเงินของกิจกำรทุกประเภท และเก็บรักษำเงินสด หรือเช็คท่ียงัไม่ไดน้ ำ

ฝำกธนำคำร 
- เก็บรักษำและจ่ำยเงินสดยอ่ย 
- น ำเงินสดเขำ้ฝำกบญัชีธนำคำรของบริษทั 
- จดัท ำเช็คตำมใบส ำคญัจ่ำย พร้อมทั้งน ำเสนอขออนุมติัจ่ำยเงิน 
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รายละเอยีดของหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบประจ าต าแหน่งงาน 
 

ในฝ่ำยบญัชีกำรเงินมีรำยละเอียดของหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบของแต่ละหนำ้ท่ีงำนดงัต่อไปน้ี 
 

1. ต ำแหน่ง  ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี 
 ผูบ้งัคบับญัชำ ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีบริหำร   
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ  หวัหนำ้แผนกบญัชี พนกังำนบญัชีทัว่ไป พนกังำนบญัชีลูกหน้ี พนกังำนบญัชีเจำ้หน้ี 

พนกังำนบญัชีตน้ทุน พนกังำนกำรเงิน   
 

หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ 
 

1. บริหำร วำงแผน ควบคุม วเิครำะห์และด ำเนินกำรจดักำรดำ้นบญัชี-กำรเงิน ให้
เป็นไปอยำ่งมีประสิทธิผล และมีประสิทธิภำพ ไดม้ำตรฐำน สำมำรถตรวจสอบ
ไดโ้ดยง่ำย และสอดคลอ้งกบันโยบำยของบริษทัฯ 

2. อนุมติัเครดิตส ำหรับลูกคำ้ 
3. ด ำเนินงำนใหเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว ้ 

 
2.  ต ำแหน่ง  หวัหนำ้แผนกบญัชี 

ผูบ้งัคบับญัชำ ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี 
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ พนกังำนบญัชี 
หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ 
 

1. ดูแลรับผดิชอบกำรบนัทึกบญัชีลูกหน้ี เจำ้หน้ี ซ้ือ ขำย และรำยวนัทัว่ไป รวมถึงกำรจดัท ำ
รำยละเอียดประกอบงบกำรเงิน 

2. ควบคุมกำรปฏิบติังำนของพนกังำนบญัชีลูกหน้ี เจำ้หน้ี ซ้ือ ขำย และรำยวนัทัว่ไป 
3. จดัท ำรำยงำนงบกำรเงิน 
4. ตรวจสอบและอนุมติัใบส ำคญัจ่ำย 
5. จดัเตรียมขอ้มูลและประสำนงำนกบัผูต้รวจสอบบญัชีภำยในและภำยนอก 
 

3.  ต ำแหน่ง  พนกังำนบญัชีทัว่ไป 
 ผูบ้งัคบับญัชำ ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี และหวัหนำ้แผนกบญัชี 

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ พนกังำนบญัชี 
หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ 
 

1. ตรวจสอบและอนุมติั ใบแจง้หน้ี (ขำยสินคำ้) 
2. ตรวจสอบและบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัลูกหน้ีต่ำงประเทศ ตลอดจนกำรรับช ำระ 
3. ท ำรำยงำนสรุปยอดขำย 
4. ตรวจสอบใบเบิกกระดำษ 
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5. ท ำรำยงำน งำนระหวำ่งผลิต  
6. ท ำรำยงำน สรุปตน้ทุนกระดำษตอ่หน่วยกำรผลิต  
7. ปฏิบติังำนตำมไดรั้บมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ เช่น ร่ำงจดหมำยทวงหน้ี , ประสำนงำน

กบับุคคลภำยนอก, จดัเตรียมเอกสำรต่ำง ๆ เพ่ือใหป้ระชุม 
 
4. ต ำแหน่ง  พนกังำนบญัชีตน้ทุน 
 ผูบ้งัคบับญัชำ ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี หวัหนำ้แผนกบญัชี 
 ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ ไม่มี 
 หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ 

1. บนัทึกรับ-จ่ำย-คืนสินคำ้ ในระบบสตอ๊ค และสรุปยอดสินคำ้คงเหลือ 
2. สรุปยอดเบิกใชสิ้นคำ้ 
3. บนัทึกทะเบียนทรัพยสิ์น (ซ้ือ, ขำย) และจดัท ำรำยงำนค่ำเส่ือมรำคำทุก ๆ เดือน 
4. ลง BOOK JOB และลงรำยกำรใบแจง้หน้ีลง BOOK เพ่ือใหท้รำบวำ่งำนจบหรือยงั 
5. จดัท ำรำยงำนรำยไดค้ำ้งรับ 

 
5. ต ำแหน่ง  พนกังำนบญัชีเจำ้หน้ี (ส่วนใบส ำคญัจ่ำย) 
 ผูบ้งัคบับญัชำ ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี หวัหนำ้แผนกบญัชี 
 ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ ไม่มี 
 หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ 
 

1. ตรวจสอบและจดัท ำเอกสำรใบส ำคญัจ่ำย 
2. บนัทึกสมุดรำยวนัจ่ำย 
3. ตรวจสอบควำมสมัพนัธ์ระหวำ่งระบบกำร์ดเจำ้หน้ี, กำร์ดลูกหน้ี กบัระบบแยกประเภท ทุก

เดือน 
4. ท ำเอกสำรและสญัญำจ่ำยช ำระหน้ีระหวำ่งกนั ( EPCO กบั S.PACK ) 
5. ปฏิบติังำนตำมไดรั้บมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ เช่น พิมพจ์ดหมำย, เอกสำรต่ำง ๆ, ฯลฯ 
 

6. ต ำแหน่ง  พนกังำนบญัชีเจำ้หน้ี (ส่วนบนัทึกค่ำใชจ่้ำยและตั้งหน้ีระบบเจำ้หน้ี) 
 ผูบ้งัคบับญัชำ ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี หวัหนำ้แผนกบญัชี 
 ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ ไม่มี 
 หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ 

1. ตรวจสอบใบแจง้หน้ี/ใบก ำกบัภำษี กบัใบรับสินคำ้ และใบสัง่ซ้ือ  
2. บนัทึกบญัชีสมุดรำยวนัซ้ือ 
3. รับวำงบิล พร้อมแนบใบสัง่ซ้ือตน้ฉบบัพร้อมตรวจสอบ และส่งใหพ้นกังำนบญัชีเจำ้หน้ี 

ส่วนท ำจ่ำย  
4. จดัท ำรำยงำนภำษีซ้ือ พร้อมกระทบยอดกบัรำยงำนแยกประเภท 
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7. ต ำแหน่ง  พนกังำนบญัชีลูกหน้ี (ส่วนออกใบแจง้หน้ี) 
 ผูบ้งัคบับญัชำ ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี หวัหนำ้แผนกบญัชี 
 ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ ไม่มี 
 หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ 

1. ตรวจสอบ SALE ORDER จำกแผนกกำรตลำด เร่ืองรำคำ, ก ำหนดวนัส่งของ 
2. ตรวจสอบ ใบส่งของจำกแผนกจดัส่ง กบั SALE ORDER  
3. ออกใบแจง้หน้ี  
4. ท ำใบวำงบิล 
5. น ำใบวำงบิลมำแนบกบัส ำเนำ ใบแจง้หน้ีและส่งต่อพนกังำนบญัชีติดตำมหน้ีสิน 
6. บนัทึกสมุดรำยวนัขำย และจดัท ำรำยงำนยอดขำย 

 
8.  ต  ำแหน่ง  พนกังำนบญัชีลูกหน้ี (ลูกหน้ีทัว่ไป) 
 ผูบ้งัคบับญัชำ ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี หวัหนำ้แผนกบญัชี 
 ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ ไม่มี 
 หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ  

1. ดูแลเช็คท่ีเก็บมำจำกลูกคำ้ซ่ึงยงัไม่ครบก ำหนดเขำ้บญัชี เม่ือครบก ำหนดใหจ้ดัส่งต่อให้
พนกังำนกำรเงินเพื่อน ำเขำ้บญัชี 

2. ตรวจสอบเอกสำรกำรรับช ำระของลูกหน้ี พร้อมบนัทึกบญัชีสมุดรำยวนัรับ 
3. บนัทึกสมุดรำยวนัขำย 
4. จดัท ำรำยงำนภำษีขำยพร้อมกระทบยอดกบัรำยงำนแยกประเภท 
5. จดัท ำรำยงำนภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย จ่ำยล่วงหนำ้ 
 

9.  ต  ำแหน่ง  พนกังำนบญัชีลูกหน้ี (ส่วนติดตำมหน้ีสิน) 
 ผูบ้งัคบับญัชำ ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี หวัหนำ้แผนกบญัชี 
 ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ ไม่มี 
 หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ 

1. ติดตำมหน้ีสิน 
2. ออกใบเสร็จรับเงิน 
3. จดัท ำรำยงำน สรุปยอดคงเหลือลูกหน้ีรำยเดือน 
4. ตรวจสอบเครดิตลูกคำ้พร้อมเซ็นต ์SALE ORDER 

 
10. ต ำแหน่ง  พนกังำนกำรเงิน 
 ผูบ้งัคบับญัชำ ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี 
 หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ 

1. ดูแลรักษำเงินสดยอ่ย 
2. น ำเงินฝำกเขำ้บญัชีธนำคำรของบริษทั 
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3. จดัท ำเช็ค-จ่ำยเช็ค-คุมเช็คจ่ำยล่วงหนำ้ 
4. จดัท ำ CASH FLOW โอนเงิน, หนงัสือค ้ำประกนั, เอกสำรเก่ียวกบัธนำคำรคุมลูกหน้ีเงินทด

รองจ่ำยค่ำเหมำงำนต่ำง ๆ 
5. ออกใบหกัภำษี ณ ท่ีจ่ำย กรอก ภงด. 3, 53 พร้อมกระทบยอดกบัรำยงำนแยกประเภท 

 

รายงานการเงินส าหรับผู้บริหาร 
 
 รำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ ท่ีไดจ้ดัท ำเพ่ือเสนอต่อผูบ้ริหำร ดงัรำยละเอียดถดัไป มีวตัถุประสงค ์คือ 
 

1. เพ่ือเสนอขอ้มูลทำงดำ้นกำรเงินท่ีจ ำเป็นและเหมำะสมต่อผูบ้ริหำรใหท้นัเวลำ และครบถว้น 
2. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนในปัจจุบนั และเพื่อใชเ้ป็นแนวทำงกำรวำงแผน

งำนในอนำคต 
3. เพื่อแสดงถึงปัญหำและท่ีมำของปัญหำต่ำง ๆ  ซ่ึงจะท ำใหผู้บ้ริหำรสำมำรถปรับปรุงแกไ้ขปัญหำนั้น 

ๆ ไดอ้ยำ่งถูกตอ้งและทนัต่อเวลำ 
4. เพ่ือก ำหนดรูปแบบของรำยงำนทำงกำรเงินท่ีใชเ้ป็นมำตรฐำนทำงกำรบญัชี 
 
รำยงำนกำรเงินส ำหรับผูบ้ริหำรน้ี  อำจจะมีกำรปรับปรุงเปล่ียนแปลงได ้ซ่ึงข้ึนอยูก่บัควำมจ ำเป็นในช่วง 

ระยะเวลำใดเวลำหน่ึง เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัสถำนกำรณ์และควำมตอ้งกำรใชง้ำนในขณะนั้น โดยกำรปรับปรุงเป็น
หนำ้ท่ีของผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชีและกำรเงิน ซ่ึงตอ้งพิจำรณำถึงควำมตอ้งกำรของผูบ้ริหำรเป็นหลกั รำยละเอียดของ
รำยงำนมีดงัน้ี 
 

1. รำยงำนกำรรับจ่ำยเงิน 
2. รำยงำนกำรรับช ำระหน้ีจำกลูกหน้ี 
3. รำยงำนกำรเคล่ือนไหวของวตัถุดิบและวสัดุส้ินเปลืองท่ีมีอำยนุำน 
4. งบก ำไรขำดทุน 
5. งบดุล 
6. งบกระแสเงินสด 
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ผงับัญชี 
 
 ผงับญัชี (Chart of Account) ประกอบดว้ยรำยช่ือและรหสับญัชี ซ่ึงรวบรวมจำกรำยช่ือบญัชีทั้งหมดใน
บริษทัฯ มำจดัท ำเป็นหมวดหมู่ โดยเรียงตำมล ำดบั คือ สินทรัพย ์หน้ีสิน ส่วนของผูถื้อหุน้ รำยได ้และค่ำใชจ่้ำย 

1. รหสับญัชี ประกอบดว้ยตวัเลข หลกั ดงัแสดงไวใ้นภำพท่ี มีควำมหมำยดงัน้ี 
- ตวัเลขหลกัแรก จำกซำ้ยมือ แสดงกลุ่มบญัชีวำ่ อยูใ่นกลุ่มของสินทรัพย ์หน้ีสิน 

ส่วนของเจำ้ของ รำยได ้หรือค่ำใชจ่้ำย 
- ตวัเลขหลกั 2 จำกซำ้ยมือ แสดงกลุ่มบญัชีวำ่  

 
ภาพที ่ รหัสบัญชี 
 

     x    xxx    xxxx          ควำมหมำยของรหสับญัชี 
 
 
 
 
      รหสับญัชีแยกประเภทยอ่ย 
 
     รหสัหมวด 
 
     รหสักลุ่มบญัชี 
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ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท

10000000 สินทรัพย์ สินทรัพย์
11000000    สินทรัพย์หมุนเวียน สินทรัพย์
11010000       เงินสดและรายการเทยีบเท่าเงินสด สินทรัพย์
11011000          เงินสดในมือ สินทรัพย์
11011001             เงินสดยอ่ย สินทรัพย์
11011002             เงินสด สินทรัพย์
11012000          เงินฝากธนาคาร สินทรัพย์
11012001             ธ.กรุงไทย - สนญ CUR 09938-6 สินทรัพย์
11012002             ธ.ไทยพาณิชย ์- หลกัส่ี SAV 99237-2 สินทรัพย์
11012003             ธ.ไทยพาณิชย ์- หลกัส่ี SAV 04977-7 สินทรัพย์
11012004             ธ.ไทยพาณิชย ์- หลกัส่ี CUR 04638-6 สินทรัพย์
11012005             ธ.ไทยพาณิชย ์- หลกัส่ี FIX 11602-0 สินทรัพย์
11012006             ธ.กสิกรไทย - พหลฯ SAV 88290-5 สินทรัพย์
11012007             ธ.กสิกรไทย - พหลฯ SAV 97872-4 สินทรัพย์
11012008             ธ.กสิกรไทย - พหลฯ SAV 76631-4 สินทรัพย์
11012009             ธ.กสิกรไทย - พหลฯ CUR 27282-8 สินทรัพย์
11012010             ธ.กสิกรไทย - พหลฯ CUR 33058-5 สินทรัพย์
11012011             ธ.กรุงเทพ - หลกัส่ี SAV 09520-5 สินทรัพย์
11012012             ธ.กรุงเทพ - หลกัส่ี CUR 05286-8 สินทรัพย์
11012013             ธ.ยโูอบี - แจง้วฒันะ SAV 26647-5 สินทรัพย์
11012014             ธ.ยโูอบี - แจง้วฒันะ CUR 01580-4 สินทรัพย์
11012015             ธ.ทหารไทย - สนญ SAV 14781-0 สินทรัพย์
11012016             ธ.ทหารไทย - สนญ CUR 25560-1 สินทรัพย์
11012017             ธ.กสิกรไทย-พหลโยธิน 099-92-0540-2 USD สินทรัพย์
11012018             ธ.กสิกรไทย - พหลฯ บญัชีจองหุ้นสามญัเพ่ิมทุน 57745-9 สินทรัพย์
11012019             ธ.ทหารไทย - สนญ SAV 001-9-24470-6 สินทรัพย์
11012020             ธ.ทหารไทย - สนญ CUR 001-1-54426-9 สินทรัพย์
11012021             ธ.ทหารไทย - สนญ USD 001-8-10061-0 สินทรัพย์
11020000       เงินลงทุนช่ัวคราว สินทรัพย์
11020100          หลกัทรัพยเ์พ่ือคา้ - ตราสารหน้ีเกษียณสุข SCBRF สินทรัพย์
11020200          หลกัทรัพยเ์พ่ือคา้-ตราสารหน้ีสะสมทรัพย ์SCBSFF สินทรัพย์  
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ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี (ต่อ) 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท

11020300          เงินลงทุนระยะสั้น- ตราสารหน้ี3เดือน สินทรัพย์
11020400          หลกัทรัพยเ์พ่ือคา้-กองทุนรวงขา้วตราสารหน้ี(RKFC) สินทรัพย์
11020500          หลกัทรัพยเ์พ่ือคา้-กองทุนรวงขา้วหุ้นกู(้RKCB) สินทรัพย์
11020600          หลกัทรัพยเ์พ่ือคา้-เคบริหารเงิน(K-Cash) สินทรัพย์
11020700          หลกัทรัพยเ์พ่ือคา้-กองทุนรวมตลาดเงิน(K-Money) สินทรัพย์
11020800          หลกัทรัพยเ์พ่ือคา้-กองทุนเปิดตราสารรัฐตลาดเงิน(SCBTMF) สินทรัพย์
11020900          เงินลงทุนระยะสั้นในหลกัทรัพยเ์พ่ือคา้ สินทรัพย์
11021000          หลกัทรัพยเ์พ่ือคา้-กองทุนเปิดไทยพาณิชยเ์ซ็ทอินเดก็ซฟั์นด ์ สินทรัพย์

11030000       ลูกหนีก้ารค้าและตั๋วเงินรับ สินทรัพย์

11030100          เช็ครับล่วงหน้า สินทรัพย์
11030200          รายไดอ่ื้นๆคา้งรับ สินทรัพย์
11030300          ลูกหน้ีการคา้ - ในประเทศ สินทรัพย์
11030301             ลูกหน้ีการคา้ในประเทศ - ในเครือ สินทรัพย์
11030302             ลูกหน้ีการคา้ในประเทศ - นอกเครือ สินทรัพย์
11030400          ลูกหน้ีการคา้ - ต่างประเทศ สินทรัพย์
11030401             ลูกหน้ีการคา้ต่างประเทศ - ในเครือ สินทรัพย์
11030402             ลูกหน้ีการคา้ต่างประเทศ - นอกเครือ สินทรัพย์
11030500          คา่เผ่ือหน้ีสงสยัจะสูญ - ลูกหน้ีการคา้ สินทรัพย์
11030600          ตัว๋เงินรับ สินทรัพย์

11040000       เงินให้กู้ยืมแก่กจิการทีเ่กีย่วข้องกนั สินทรัพย์

11040100          เงินให้กูย้มืแก่บริษทัยอ่ย - EXP สินทรัพย์
11040200          เงินให้กูย้มืแก่บริษทัยอ่ย - P.IT (เดิม MST) สินทรัพย์
11040300          เงินให้กูย้มืแก่บริษทัยอ่ย - EPCOG สินทรัพย์
11040400          เงินให้กูย้มืแก่บริษทัยอ่ย - Bor Ploi (เดิม IFEC GP) สินทรัพย์
11040500          เงินให้กูย้มืแก่บริษทัยอ่ย - JKR สินทรัพย์
11040600          เงินให้กูย้มืแก่บริษทัยอ่ย - RPV สินทรัพย์
11040700          เงินให้กูย้มืแก่บริษทัยอ่ย - Aquatist สินทรัพย์
11040800          เงินให้กูย้มืแก่บริษทัยอ่ย - Lopburi สินทรัพย์
11040900          เงินให้กูย้มืแก่บริษทัยอ่ย - EPCOE สินทรัพย์
11041000          เงินให้กูย้มืแก่บริษทัยอ่ย - SPM (เดิม APE) สินทรัพย์  
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ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี (ต่อ) 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท

11050000       สินค้าคงเหลือ สินทรัพย์
11050100          วตัถุดิบ สินทรัพย์
11050101             กระดาษ สินทรัพย์
11050102             หมึกพิมพ์ สินทรัพย์
11050103             วตัถุดิบอ่ืน สินทรัพย์
11050200          วสัดุส้ินเปลือง สินทรัพย์
11050201             ฟิลม์ สินทรัพย์
11050202             เพลท สินทรัพย์
11050203             วสัดุส้ินเปลืองอ่ืนๆ สินทรัพย์
11050300          วสัดุหีบห่อ สินทรัพย์
11050400          วสัดุซ่อมบ ารุง/อะไหล่ สินทรัพย์
11050500          วตัถุดิบระหวา่งทาง สินทรัพย์
11050600          สินคา้ส าเร็จรูป สินทรัพย์
11050700          งานระหวา่งท า - ผลผลิต สินทรัพย์
11050800          สินคา้น าเขา้ระหวา่งทาง สินทรัพย์
11050900          บญัชีพกั-สินคา้น าเขา้ระหวา่งทาง สินทรัพย์
11060000       สินทรัพย์หมุนเวียนอ่ืน สินทรัพย์
11060100          ดอกเบ้ียคา้งรับ สินทรัพย์
11060101          รายไดเ้งินปันผลคา้งรับ สินทรัพย์
11060200          คา่ใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า สินทรัพย์
11060201             คา่เบ้ียประกนัภยัจ่ายล่วงหน้า สินทรัพย์
11060202             คา่ใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าอ่ืนๆ สินทรัพย์
11060300          ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย สินทรัพย์
11060301             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - กรมศุลกากร สินทรัพย์
11060302             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - หจก.ศิริเทพฯ สินทรัพย์
11060303             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - อ่ืนๆ สินทรัพย์
11060304             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - EPCOG สินทรัพย์
11060305             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - Bor Ploi (เดิม IFEC GP) สินทรัพย์
11060306             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - JKR สินทรัพย์
11060307             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - RPV สินทรัพย์
11060308             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - Aquatist สินทรัพย์  
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ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี (ต่อ) 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท

11060309             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - Lopburi สินทรัพย์
11060310             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - EPCOE สินทรัพย์
11060311             ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย - SPM (เดิม APE) สินทรัพย์
11060400          ลูกหน้ีกรมสรรพากร สินทรัพย์
11060500          ลูกหน้ีอ่ืนๆ สินทรัพย์
11060600          ภาษีซ้ือ สินทรัพย์
11060700          ภาษีซ้ือยงัไมถึ่งก าหนดเครดิต สินทรัพย์
11060800          สินคา้ฝาก สินทรัพย์
11060900          ลูกหน้ีคา่ทรัพยสิ์น สินทรัพย์
11061000          สินทรัพยภ์าษีเงินไดร้อตดับญัชี สินทรัพย์
12000000    สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน สินทรัพย์
12010000       เงินฝากท่ีติดภาระค ้าประกนั สินทรัพย์
12020000       เงินลงทุนระยะยาว สินทรัพย์
12021000          เงินลงทุนในบริษทัอ่ืนๆ สินทรัพย์
12022000          ส ารองมลูคา่ท่ีลดลงของเงินลงทุนระยะยาว สินทรัพย์
12023000          เงินลงทุนในบริษทัยอ่ย - EPCOG สินทรัพย์
12024000          เงินลงทุนในบริษทัยอ่ย - บ่อพลอย (เดิม IFEC GP) สินทรัพย์
12025000          เงินลงทุนในบริษทัยอ่ย - Aquatist สินทรัพย์
12026000          เงินลงทุนในบริษทัยอ่ย - Alternative (APL) สินทรัพย์
12030000       เงินให้กูย้มืแก่ลูกจา้ง สินทรัพย์
12031000          ลูกหน้ีพนักงาน สินทรัพย์
12040000       ทีด่ิน อาคารและอุปกรณ์ สินทรัพย์
12040100          ท่ีดิน สินทรัพย์
12040200          อาคารและส่ิงปลูกสร้าง สินทรัพย์
12040300          ส่วนต่อเติมอาคารโรงงาน สินทรัพย์
12040400          เคร่ืองจกัรและอุปกรณ์ สินทรัพย์
12040500          ทรัพยสิ์นระหวา่งติดตั้งเคร่ืองจกัร สินทรัพย์
12040600          เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ - โรงงาน สินทรัพย์
12040700          เคร่ืองตกแต่งและอุปกรณ์ - โรงงาน สินทรัพย์
12040800          เคร่ืองตกแต่งและอุปกรณ์ - ส านักงาน สินทรัพย์
12040900          ยานพาหนะ สินทรัพย์  
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ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี (ต่อ) 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท
12041000          ระบบดบัเพลิง สินทรัพย์
12041100          ระบบปรับอากาศ สินทรัพย์
12041200          ระบบคอมพิวเตอร์ สินทรัพย์
12041210          ระบบบ าบดัน ้าเสีย สินทรัพย์
12041300          ค่าเส่ือมราคาสะสม สินทรัพย์
12041301             คสส. - อาคารและส่ิงปลูกสร้าง สินทรัพย์
12041302             คสส. - เคร่ืองจกัรและอุปกรณ์ สินทรัพย์
12041303             คสส. - เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ - โรงงาน สินทรัพย์
12041304             คสส. - เคร่ืองตกแต่งและอุปกรณ์ - โรงงาน สินทรัพย์
12041305             คสส. - เคร่ืองตกแต่งและอุปกรณ์ - ส านักงาน สินทรัพย์
12041306             คสส. - ยานพาหนะ สินทรัพย์
12041307             คสส. - ระบบดบัเพลิง สินทรัพย์
12041308             คสส. - ระบบปรับอากาศ สินทรัพย์
12041309             คสส. - ระบบคอมพิวเตอร์ สินทรัพย์
12041310             คสส. - ระบบบ าบดัน ้าเสีย สินทรัพย์
12041400          คา่เผ่ือการดอ้ยคา่ของสินทรัพย์ สินทรัพย์
12041500          คา่เผ่ือสินคา้ลา้สมยัเส่ือมสภาพ สินทรัพย์
12050000       สินทรัพย์รอการขาย สินทรัพย์
12051000          สินทรัพยท่ี์ไมไ่ดใ้ช้ในการด าเนินงาน / รอการขาย สินทรัพย์
12052000          คา่เผ่ือการดอ้ยคา่ของสินทรัพยร์อการขาย สินทรัพย์
12060000       สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอ่ืน สินทรัพย์
12061000          ภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่ายรอเรียกคืน สินทรัพย์
12061100             ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายจ่ายล่วงหน้า ปี 52 สินทรัพย์
12061200             ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายจ่ายล่วงหน้า ปี 53 สินทรัพย์
12061300             ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายจ่ายล่วงหน้า ปี 54 สินทรัพย์
12061400             ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายจ่ายล่วงหน้า ปี 55 สินทรัพย์
12061500             ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายจ่ายล่วงหน้า ปี 56 สินทรัพย์
12061600             ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายจ่ายล่วงหน้า ปี 57 สินทรัพย์
12062000          เงินมดัจ าและอ่ืนๆ สินทรัพย์
12062100             เงินมดัจ าและเงินประกนั สินทรัพย์
12062200             ลิขสิทธิหนังสือชีวิตตอ้งสู้ สินทรัพย์
12062300             ลิขสิทธิหนังสือ IT. Soft สินทรัพย์
12062400             คา่เผ่ือการดอ้ยคา่ของสินทรัพยอ่ื์น สินทรัพย์  
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ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี (ต่อ) 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท
20000000 หนีสิ้น หน้ีสิน
21000000    หนีสิ้นหมุนเวียน หน้ีสิน
21010000       เงินเบิกเกินบญัชี หน้ีสิน
21020000       เจ้าหนีก้ารค้าและตั๋วเงินจ่าย หน้ีสิน
21021000          เช็คจ่ายล่วงหน้า หน้ีสิน
21022000          เจา้หน้ีทรัสรีซีสต ์- ต่างประเทศ หน้ีสิน
21022001          เจา้หน้ีทรัสรีซีสต ์- ในประเทศ หน้ีสิน
21023000          เจา้หน้ีการคา้ - ในประเทศ หน้ีสิน
21023100             เจา้หน้ีการคา้ในประเทศ - ในเครือ หน้ีสิน
21023200             เจา้หน้ีการคา้ในประเทศ - นอกเครือ หน้ีสิน
21024000          เจา้หน้ีการคา้ - ต่างประเทศ หน้ีสิน
21024100             เจา้หน้ีการคา้ต่างประเทศ - ในเครือ หน้ีสิน
21024200             เจา้หน้ีการคา้ต่างประเทศ - นอกเครือ หน้ีสิน
21030000       หน้ีสินระยะยาวท่ีถึงก าหนดช าระภายในหน่ึงปี หน้ีสิน
21040000       เงินปันผลคา้งจ่าย หน้ีสิน
21040100       หน้ีสินภาษีเงินไดร้อตดับญัชี หน้ีสิน
21040200       เงินกูย้มืระยะสั้นจากธนาคาร - ตัว๋สญัญาใช้เงิน หน้ีสิน
21050000       หนีสิ้นหมุนเวียนอ่ืน หน้ีสิน
21050100          เงินล่วงหน้าคา่สินคา้ หน้ีสิน
21050200          สินคา้รอใบก ากบัภาษี หน้ีสิน
21050300          ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลคา้งจ่าย หน้ีสิน
21050301          ภาษีธุรกิจเฉพาะคา้งจ่าย หน้ีสิน
21050400          คา่ใช้จ่ายคา้งจ่าย หน้ีสิน
21050401             ดอกเบ้ียคา้งจ่าย หน้ีสิน
21050402             คา่ไฟฟ้า, น ้าประปาคา้งจ่าย หน้ีสิน
21050403             คา่โทรศพัทค์า้งจ่าย หน้ีสิน
21050404             คา่ธรรมเนียมคา้งจ่าย หน้ีสิน
21050405             คา่ใช้จ่ายคา้งจ่ายอ่ืนๆ หน้ีสิน
21050500          เจา้หน้ีกรมสรรพากร หน้ีสิน
21050600          ภาษีขาย หน้ีสิน
21050700          ภาษีขายยงัไมค่รบก าหนดช าระ หน้ีสิน  



บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน)                                                                                                          คู่มือปฏิบติังำนดำ้นบญัชี 

 

 21 

ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี (ต่อ) 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท

21050800          ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย หน้ีสิน
21050900          เงินประกนัสงัคมหัก ณ ท่ีจ่าย หน้ีสิน
21051000          เงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพหัก ณ ท่ีจ่าย หน้ีสิน
21051100          เจา้หน้ีอ่ืนๆ หน้ีสิน
21051200          เจา้หน้ีเงินทดรองจ่ายอ่ืนๆ หน้ีสิน
21051201          เจา้หน้ีเงินทดรองจ่าย - EPCOG หน้ีสิน
21051202          เจา้หน้ีเงินทดรองจ่าย - Bor Ploi หน้ีสิน
21051203          เจา้หน้ีเงินทดรองจ่าย - JKR หน้ีสิน
21051204          เจา้หน้ีเงินทดรองจ่าย - RPV หน้ีสิน
21051205          เจา้หน้ีเงินทดรองจ่าย - Aquatist หน้ีสิน
21051206          เจา้หน้ีเงินทดรองจ่าย - Lopbuir หน้ีสิน
21051207          เจา้หน้ีเงินทดรองจ่าย - EPCOE หน้ีสิน
21051208          เจา้หน้ีเงินทดรองจ่าย - SPM (เดิม APE) หน้ีสิน
21051300          ผลก าไรจากเงินลงทุนรับล่วงหน้า หน้ีสิน
21051400       เจา้หน้ีคา่ทรัพยสิ์น หน้ีสิน
21051500       เจา้หน้ีเงินยมืกรรมการ หน้ีสิน
22000000    หนีสิ้นไม่หมุนเวียน หน้ีสิน
22010000       เงินกู้ยืมระยะยาว หน้ีสิน
22010100          เงินกูย้มืระยะยาว - สถาบนัการเงินอ่ืน หน้ีสิน
22010200          เงินกูย้มืระยะยาว - ธนาคาร หน้ีสิน
22010300          เงินกูย้มืจากบริษทัยอ่ย - EPCOG หน้ีสิน
22010400          เงินกูย้มืจากบริษทัยอ่ย - บ่อพลอย (เดิม IFEC GP) หน้ีสิน
22010500          เงินกูย้มืจากบริษทัยอ่ย - JKR หน้ีสิน
22010600          เงินกูย้มืจากบริษทัยอ่ย - RPV หน้ีสิน
22010700          เงินกูย้มืจากบริษทัยอ่ย - Aquatist หน้ีสิน
22010800          เงินกูย้มืจากบริษทัยอ่ย - EPCO Energy (EPCOE) หน้ีสิน
22010900          เงินกูย้มืจากบริษทัยอ่ย - SPM (เดิม APE) หน้ีสิน
22020000       คา่เผ่ือหน้ีสินจากภาระค ้าประกนั หน้ีสิน
22020100          หน้ีสินท่ีอาจเกิดข้ึนจากภาระค ้าประกนั - MMG หน้ีสิน
22030000       หน้ีสินอ่ืน หน้ีสิน
22040000       ประมาณการหน้ีสิน หน้ีสิน  
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ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี (ต่อ) 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท

30000000 ส่วนของผู้ถือหุ้น
31000000    ทุนเรือนหุ้น - หุ้นสามญั 736,140,807 หุ้น @ 1 ส่วนผูถื้อหุ้น
31100000    หุ้นทุนซ้ือคืน ส่วนผูถื้อหุ้น
32000000    ส่วนเกิน(ส่วนต ่า)มลูคา่หุ้นสามญั ส่วนผูถื้อหุ้น
34000000    ส ารองตามกฏหมาย ส่วนผูถื้อหุ้น
34100000    ส ารองหุ้นทุนซ้ือคืน ส่วนผูถื้อหุ้น
34200000    ส่วนเกิน(ส่วนต ่า)จากการจ าหน่ายหุ้นทุนซ้ือคืน ส่วนผูถื้อหุ้น
35000000    ก  าไรสะสม - ยงัไมไ่ดจ้ดัสรร ส่วนผูถื้อหุ้น
35010000       ก  าไรขาดทุน - ยงัไมไ่ดจ้ดัสรร ส่วนผูถื้อหุ้น
35020000       ก  าไรขาดทุน - งวดน้ี ส่วนผูถื้อหุ้น
36000000    ผลก าไรท่ียงัไมเ่กิดข้ึนจริงจากการเพ่ิมข้ึนของมลูคา่เงินลงทุน ส่วนผูถื้อหุ้น

40000000 รายได้ รายได้
41000000    รายได้ขายและบริการ-ในประเทศ รายได้
41010000       ขายในประเทศ - ในเครือ รายได้
41020000       ขายในประเทศ - นอกเครือ รายได้
41020100          ขายกระดาษ - ในประเทศ รายได้
41020200          ขายวตัถุดิบ,วสัดุส้ินเปลือง,อ่ืนๆ - ในประเทศ รายได้
41020301          รับจา้งพิมพ ์NEWSPAPER - ในประเทศ รายได้
41020302          รับจา้งพิมพ ์MAGAZINE - ในประเทศ รายได้
41020303          รับจา้งพิมพ ์MANUAL - ในประเทศ รายได้
41020304          รับจา้งพิมพ ์งานเยบ็ก่ี,ปกแขง็ - นประเทศ รายได้
41020305          รับจา้งพิมพ ์POCKET BOOK,หนังสือเรียน - ในประเทศ รายได้
41020306          รับจา้งพิมพ ์แผน่พบั,แผน่ปลิว - ในประเทศ รายได้
41020307          รับจา้งพิมพ ์CALENDAR - ในประเทศ รายได้
41020308          รับจา้งพิมพ ์งานอ่ืนๆ - ในประเทศ รายได้
41020309          รับจา้งท าเพลท,อ่ืนๆ - ในประเทศ รายได้
42000000    รายได้ขายและบริการ-ต่างประเทศ รายได้
42010000       ขายต่างประเทศ - ในเครือ รายได้
42020000       ขายต่างประเทศ - นอกเครือ รายได้
42020100          ขายกระดาษ - ต่างประเทศ รายได้  



บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน)                                                                                                          คู่มือปฏิบติังำนดำ้นบญัชี 

 

 23 

ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี (ต่อ) 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท

42020200          ขายวสัดุอ่ืน - ต่างประเทศ รายได้
42020301          รับจา้งพิมพ ์NEWSPAPER - ต่างประเทศ รายได้
42020302          รับจา้งพิมพ ์MAGAZINE - ต่างประเทศ รายได้
42020303          รับจา้งพิมพ ์MANUAL - ต่างประเทศ รายได้
42020304          รับจา้งพิมพ ์งานเยบ็ก่ี,ปกแขง็ - ต่างประเทศ รายได้
42020305          รับจา้งพิมพ ์POCKET BOOK - ต่างประเทศ รายได้
42020306          รับจา้งพิมพ ์แผน่พบั,แผน่ปลิว - ต่างประเทศ รายได้
42020307          รับจา้งพิมพ ์CALENDAR - ต่างประเทศ รายได้
42020308          รับจา้งพิมพ ์งานอ่ืนๆ - ต่างประเทศ รายได้
42020309          รับจา้งอ่ืนๆ - ต่างประเทศ รายได้
42020400          คา่ระวางและคา่เบ้ียประกนัภยัเกบ็ลูกคา้ - ต่างประเทศ รายได้
42100000       รับคืน&ส่วนลดจ่าย รายได้
42101000          รับคืน รายได้
42102000          ส่วนลดจ่าย รายได้
43000000    ดอกเบีย้รับ รายได้
43010000       ดอกเบ้ียรับ-ตัว๋เงินรับ รายได้
43020000       ดอกเบ้ียรับ-เงินให้กูย้มื รายได้
43020001          ดอกเบ้ียรับ-เงินให้กูย้มืบริษทัในเครือ รายได้
43020002          ดอกเบ้ียรับ-เงินให้กูย้มืบริษทัอ่ืนๆ รายได้
43030000       ดอกเบ้ียรับ-เงินฝากธนาคาร รายได้
43040000       ดอกเบ้ียรับ-จากลูกหน้ีการคา้ รายได้
43050000       ดอกเบ้ียรับ-เงินให้กูย้มืแก่พนักงาน รายได้
43060000       ดอกเบ้ียรับ-หุ้นกู้ รายได้
43070000       ดอกเบ้ียรับ- เงินลงทุนระยะสั้น(KFI 3 MY, 3 AF, SCBLFI3M13) รายได้
44000000    รายได้อ่ืน ๆ รายได้
44010000       ก  าไรจากการขายทรัพยสิ์น รายได้
44020000       ผลก าไรจากอตัราแลกเปล่ียน รายได้
44030000       รายไดอ่ื้นๆ รายได้
44040000       ผลก าไร(ขาดทุน)จากเงินลงทุน รายได้
44050000       ก  าไร(ขาดทุน)จากการโอนทรัพยสิ์น รายได้
45000000    รายไดเ้งินปันผล รายได้  
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45000001       รายไดเ้งินปันผลอ่ืนๆ รายได้
46000000    รายไดค้า่เช่า รายได้
47000000    รายไดค้า่จดัการ รายได้
48000000    รายไดภ้าษีรอตดับญัชี รายได้

50000000 ค่าใช้จ่าย คา่ใช้จ่าย
51000000    ต้นทุนขายและบริการ คา่ใช้จ่าย
51010000       ซ้ือวตัถุดิบและวสัดุส้ินเปลือง คา่ใช้จ่าย
51010100          ซ้ือกระดาษ คา่ใช้จ่าย
51010101          ซ้ือกระดาษ-ต่างประเทศ คา่ใช้จ่าย
51010200          ซ้ือหมึกพิมพ์ คา่ใช้จ่าย
51010300          ซ้ือวสัดุหุ้มปก,วตัดุดิบอ่ืน ๆ คา่ใช้จ่าย
51010400          ซ้ือเพลท คา่ใช้จ่าย
51010500          ซ้ือฟิลม์ คา่ใช้จ่าย
51010600          ซ้ือวสัดุส้ินเปลืองอ่ืน ๆ คา่ใช้จ่าย
51010700          ซ้ือสินคา้ส าเร็จรูป คา่ใช้จ่าย
51010800          ซ้ือวสัดุซ่อมบ ารุง คา่ใช้จ่าย
51010900          ซ้ือวสัดุหีบห่อ คา่ใช้จ่าย
51011000          บรรจุภณัฑใ์ช้ไป คา่ใช้จ่าย
51011100          คา่ใช้จ่ายในการผลิตอ่ืนๆ คา่ใช้จ่าย
51020000       ส่งคืน&ส่วนลดรับ คา่ใช้จ่าย
51020100          ส่งคืน คา่ใช้จ่าย
51020200          ส่วนลดรับ คา่ใช้จ่าย
51030000       คา่ใช้จ่ายในการน าเขา้ คา่ใช้จ่าย
51030100          คา่ภาษีกรมศุลกากร คา่ใช้จ่าย
51030200          คา่ประกนัภยัน าเขา้ คา่ใช้จ่าย
51030300          คา่ธรรมเนียม L/C คา่ใช้จ่าย
51030400          คา่ใช้จ่ายน าเขา้อ่ืนๆ คา่ใช้จ่าย
51040000       คา่แรงทางตรง คา่ใช้จ่าย
51040100          เงินเดือน-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51040200          คา่ล่วงเวลา-โรงงาน คา่ใช้จ่าย  
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51040300          โบนัส-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51040400          คา่จา้งแรงงาน คา่ใช้จ่าย
51040500          สวสัดิการ-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51040600          เงินประกนัสงัคม-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51040700          เงินกองทุนทดแทน-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51040800          เงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพ-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51040900          เงินชดเชย-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51041000          ผลประโยชน์พนักงาน-โรงงาน(เร่ิมปี'54) คา่ใช้จ่าย
51050000       คา่จา้งแรงงานภายนอก คา่ใช้จ่าย
51050100          คา่จา้งตดักระดาษ คา่ใช้จ่าย
51050200          คา่จา้งท าบลอ็ค คา่ใช้จ่าย
51050300          คา่จา้งเคลือบยู.วี. คา่ใช้จ่าย
51050400          คา่จา้งเคลือบพลาสติก คา่ใช้จ่าย
51050500          คา่จา้งท าเพลท คา่ใช้จ่าย
51050600          คา่จา้งท ามีด คา่ใช้จ่าย
51050700          คา่จา้งเขา้ห่วง คา่ใช้จ่าย
51050800          คา่จา้งปรู้ฟ คา่ใช้จ่าย
51050900          คา่จา้งพิมพ์ คา่ใช้จ่าย
51051000          คา่จา้งป๊ัมพบั , ป้ัมรู คา่ใช้จ่าย
51051100          คา่จา้งท าฟิลม์ คา่ใช้จ่าย
51051200          คา่จา้งท าซอง คา่ใช้จ่าย
51051300          คา่จา้งป๊ัมเงิน, ป๊ัมทอง คา่ใช้จ่าย
51051400          คา่จา้งอ่ืนๆ คา่ใช้จ่าย
51051500          คา่จา้งท า ART WORK คา่ใช้จ่าย
51060000       คา่ใช้จ่ายในการผลิต คา่ใช้จ่าย
51060100          คา่น ้ามนัเช้ือเพลิง คา่ใช้จ่าย
51060200          คา่ซ่อมแซมบ ารุงรักษา-MCโรงงาน คา่ใช้จ่าย
51060300          คา่ไฟฟ้า,น ้าประปา-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51060400          คา่ใช้จ่ายรถยนต-์โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51060500          คา่พาหนะ-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51060600          เคร่ืองเขียนแบบพิมพ์-โรงงาน คา่ใช้จ่าย  
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51060700          คา่ประกนัภยั-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51060800          คา่บริการรักษาความปลอดภยั-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51060900          คา่ใช้จ่ายอ่ืนๆ-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51061000          คา่เส่ือมราคาทรัพยสิ์น-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51061001             คา่เส่ือมราคาอาคารและส่ิงปลูกสร้าง คา่ใช้จ่าย
51061002             คา่เส่ือมราคาเคร่ืองจกัรและอุปกรณ์ คา่ใช้จ่าย
51061003             คา่เส่ือมราคาระบบดบัเพลิง คา่ใช้จ่าย
51061004             คา่เส่ือมราคาระบบปรับอากาศ คา่ใช้จ่าย
51061005             คา่เส่ือมราคาคอมผิวเตอร์ คา่ใช้จ่าย
51061006             คา่เส่ือมราคาเคร่ืองมือ-เคร่ืองใช้โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51061007             คา่เส่ือมราคาเคร่ืองตกแต่งและอุปกรณ์-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51061008             คา่เส่ือมราคารถยนต์,รถบรรทุกโรงงาน คา่ใช้จ่าย
51061009             คา่เส่ือมราคาระบบบ าบดัน ้าเสีย คา่ใช้จ่าย
51061100          คชจ.สมันาโรงงาน คา่ใช้จ่าย
51061200          คา่ซ่อมแซมบ ารุงรักษา-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51061300          คา่ใช้จ่ายเบด็เตลด็-รง คา่ใช้จ่าย
51061400          คา่ไปรษณีย,์โทรเลข,โทรศพัท-์รง คา่ใช้จ่าย
51061500          คา่ใช้จ่ายเดินทาง-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51061600          คา่เช่า-โรงงาน คา่ใช้จ่าย
51061700          คา่เล้ียงรับรอง คา่ใช้จ่าย
51061800          คา่ขนส่ง คา่ใช้จ่าย
51070000    โอนปิดสินคา้และงานระหวา่งท า คา่ใช้จ่าย
51070100       วตัถุดิบใช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070101          กระดาษใช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070102          หมึกพิมพใ์ช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070103          วตัถุดิบอ่ืนใช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070200       วสัดุส้ินเปลืองใช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070201          ฟิลม์ใช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070202          เพลทใช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070203          วสัดุส้ินเปลืองอ่ืนๆใช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070300       วสัดุหีบห่อใช้ไป คา่ใช้จ่าย  
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51070400       วสัดุซ่อมบ ารุง/อะไหล่ใช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070500       วตัถุดิบระหวา่งทางใช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070600       สินคา้ส าเร็จรูปใช้ไป คา่ใช้จ่าย
51070700       งานระหวา่งท า - ผลผลิต คา่ใช้จ่าย
52000000    ค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร คา่ใช้จ่าย
52010000       คา่ใช้จ่ายในการขาย คา่ใช้จ่าย
52010100          คา่ใช้จ่ายในการส่งออกต่างประเทศ คา่ใช้จ่าย
52010200          คา่ขนส่งในประเทศ คา่ใช้จ่าย
52010300          คา่ระวางสินคา้และคา่ประกนัภยัส่งออก คา่ใช้จ่าย
52010400          คา่เล้ียงรับรอง-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52010500          คา่โฆษณาและส่งเสริมการขาย คา่ใช้จ่าย
52010600          คา่นายหน้า คา่ใช้จ่าย
52020000       คา่ใช้จ่ายในการบริหาร คา่ใช้จ่าย
52020100          เงินเดือน-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52020200          คา่ล่วงเวลา-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52020300          โบนัส-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52020400          สวสัดิการ-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52020500          เงินประกนัสงัคม-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52020600          เงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพ-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52020700          เงินกองทุนทดแทน-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52020800          เงินชดเชย-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52020801          ผลประโยชน์พนักงาน-ส านักงาน(เร่ิมปี'54) คา่ใช้จ่าย
52020900          คา่พาหนะ-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52021000          คา่ใช้จ่ายรถยนต-์ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52021100          คา่ใช้จ่ายเดินทาง คา่ใช้จ่าย
52021200          คา่ไฟฟ้า,น ้าประปา-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52021300          คา่ไปรษณีย,์โทรเลข,โทรศพัท-์ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52021400          เคร่ืองเขียนแบบพิมพ์-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52021500          คา่ซ่อมแซมบ ารุงรักษา-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52021600          คา่ใช้จ่ายเบด็เตลด็-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52021700          คา่สมาชิกและนิตยสารหนังสือพิมพ์ คา่ใช้จ่าย  
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ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี (ต่อ) 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท

52021800          คา่ธรรมเนียมธนาคาร คา่ใช้จ่าย
52021900          คา่ธรรมเนียมตลาดหลกัทรัพย์ คา่ใช้จ่าย
52022000          ผลขาดทุนจากอตัราแลกเปล่ียน คา่ใช้จ่าย
52022100          คา่ภาษีอากร คา่ใช้จ่าย
52022200          เบ้ียปรับและเงินเพ่ิมภาษี คา่ใช้จ่าย
52022300          ภาษีซ้ือท่ีไมส่ามารถเครดิตได้ คา่ใช้จ่าย
52022400          คา่ประกนัภยั-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52022500          คา่ท่ีปรึกษาและสอบบญัชี คา่ใช้จ่าย
52022600          ภาษีป้าย/ภาษีโรงเรือน คา่ใช้จ่าย
52022601          ภาษีธุรกิจเฉพาะ คา่ใช้จ่าย
52022700          คา่ใช้จ่ายสมันา คา่ใช้จ่าย
52022800          คา่เส่ือมราคาทรัพยสิ์น-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52022801             คา่เส่ือมราคาอาคารและส่ิงปลูกสร้าง คา่ใช้จ่าย
52022802             คา่เส่ือมราคารถยนต์,รถบรรทุก คา่ใช้จ่าย
52022803             คา่เส่ือมราคาเคร่ืองตกแต่งและอุปกรณ์-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52022804             คา่เส่ือมราคาระบบดบัเพลิง คา่ใช้จ่าย
52022805             คา่เส่ือมราคาระบบปรับอากาศ คา่ใช้จ่าย
52022806             คา่เส่ือมราคาระบบคอมผิวเตอร์ คา่ใช้จ่าย
52022900          คา่ใช้จ่ายในการประชุมและอ่ืนๆเก่ียวกบัผูถื้อหุ้น คา่ใช้จ่าย
52023000          คชจ.ในการจดัจ าหน่ายหุ้นเพ่ิมทุนตดับญัชี คา่ใช้จ่าย
52023100          คา่ธรรมเนียมในการจดัจ าหน่ายหุ้นเพ่ิมทุน คา่ใช้จ่าย
52023200          คา่ใช้จ่ายอ่ืนๆ-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52023300          คา่ใช้จ่ายตดับญัชีอ่ืนๆ คา่ใช้จ่าย
52023400          คา่การจดัการ คา่ใช้จ่าย
52023500          ขาดทุนจากเงินลงทุน คา่ใช้จ่าย
52023600          ขาดทุนจากการขาย/เลิกใช้ทรัพยสิ์น คา่ใช้จ่าย
52023700          คา่เบ้ียประชุม,คา่บ าเหน็จกรรมการ คา่ใช้จ่าย
52023800          คา่น ้า,คา่ไฟ-ส านักงาน คา่ใช้จ่าย
52023900          เงินบริจาคและคา่การกศุล คา่ใช้จ่าย
52024000          คา่บริการส่ือสารทาง INTERNET คา่ใช้จ่าย
52024100          คา่เช่า-สนง. คา่ใช้จ่าย  
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ผงัรายช่ือและรหัสบัญชี (ต่อ) 
เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท

52024200          คา่ธรรมเนียมอ่ืนๆ คา่ใช้จ่าย
52024300          หน้ีสงสยัจะสูญ คา่ใช้จ่าย
52024400          หน้ีสูญ คา่ใช้จ่าย
52024500          หน้ีสูญรับคืน คา่ใช้จ่าย
52024600          คา่ใช้จ่ายท่ีไมส่ามารถหักภาษีได้ คา่ใช้จ่าย
52024700          คา่ใช้จ่ายฟ้องร้อง คา่ใช้จ่าย
52024800          คา่อากรแสตมป์ คา่ใช้จ่าย
52024900          ขาดทุนจากการท าลายสินทรัพย์ คา่ใช้จ่าย
52030000       ขาดทุนจากการดอ้ยคา่ของสินทรัพย์ คา่ใช้จ่าย
52031000       ขาดทุนจากสินคา้ลา้สมยัเส่ือมสภาพ คา่ใช้จ่าย
52040000       ขาดทุนจากการจ าหน่ายสินทรัพย์ คา่ใช้จ่าย
52050000       ขาดทุนจากภาระค ้าประกนั(กลบัรายการ) คา่ใช้จ่าย
52060000       คา่ใช้จ่ายภาษีรอตดับญัชี คา่ใช้จ่าย
53000000    ดอกเบีย้จ่าย คา่ใช้จ่าย
53010100       ดอกเบ้ียจ่ายเงินเบิกเกินบญัชี คา่ใช้จ่าย
53010200       ดอกเบ้ียจ่ายเจา้หน้ี-ทรัสรีซีสต์ คา่ใช้จ่าย
53010300       ดอกเบ้ียจ่ายอ่ืนๆ คา่ใช้จ่าย
53010400       ดอกเบ้ียจ่ายเงินกู ้- สถาบนัการเงินอ่ืนๆ คา่ใช้จ่าย
53010500       ดอกเบ้ียจ่ายเงินกู ้- ธนาคาร คา่ใช้จ่าย
53010600       ดอกเบ้ียจ่ายเงินกู ้- บริษทัในเครือ คา่ใช้จ่าย
53010700       ดอกเบ้ียจ่ายเงินกู ้- ธนาคาร (SWAP) คา่ใช้จ่าย
54000000    ภาษเีงินได้ คา่ใช้จ่าย  
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ระบบเงินสดย่อย 
 

แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง           แผนกกำรเงิน แผนกบญัชี 

 
 
 
 
 

จดัท าใบเบิก 
เงินสดยอ่ย 

เอกสารประกอบ 

เอกสารประกอบ 
 

เอกสารประกอบ 

เอกสารประกอบ 

 

1/1 

เอกสารประกอบ 

เอกสารประกอบ 

 

เอกสารประกอบ 

 

-ตรวจสอบ 
-ลงนาม 

ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
 

ใบสรุป 

 ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
 

-ตรวจสอบ 
-จ่ายเงินสด 

ใบเบิกเงินสดยอ่ย 

 

รวบรวมใบเบิก
และท าใบสรุป 

ใบสรุป 

 ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
 

จดัท า 
ใบส าคญัจ่าย 

ใบสรุป 

ใบเบิกเงินสดยอ่ย 

ใบส าคญัจ่าย 

 

-ตรวจจ่าย 
-ลงนาม 

ใบสรุป 

ใบเบิกเงินสดยอ่ย 

ใบส าคญัจ่าย 
 

ผูเ้บิกเงินสดยอ่ย  
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ระบบเงินสดย่อย (ต่อ) 

 

 แผนกกำรเงิน แผนกบญัชี 

 

เอกสารประกอบ 
ใบสรุป 

1/1 

ใบเบิกเงินสดยอ่ย 

เอกสารประกอบ 

ทะเบียนคุมเช็ค 

เอกสารประกอบ 

สมุดรายวนัจ่าย 

บ/ช  เจา้หน้ีรายตวั 

 

บ/ช แยกประเภท 

N 

- น าเช็คข้ึนเงิน 
เพื่อชดเชยเงินสดยอ่ย 

ใบส าคญัจ่าย 
 

จดัท าเช็ค 

-ตรวจสอบ 
-ลงนาม 

ใบสรุป 

ใบเบิกเงินสดยอ่ย 

ใบส าคญัจ่าย 
 

ประทบัตรา  
“จ่ายแลว้” 

เช็ค 

ใบสรุป 

ใบเบิกเงินสดยอ่ย 

ใบส าคญัจ่าย 
 

เอกสารประกอบ 
ใบสรุป 

ใบเบิกเงินสดยอ่ย 

ใบส าคญัจ่าย 
 

บนัทึกบญัชี 

เอกสารประกอบ 
ใบสรุป 

ใบเบิกเงินสดยอ่ย 

ใบส าคญัจ่าย 
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การยืมเงินทดรองจ่าย 
   
 เงินทดรองจ่าย  คือ  เงินสดท่ีบริษทัฯ ไดส้ ารองจ่ายใหก้บัพนกังาน เพื่อน าไปซ้ือสินคา้หรือ
บริการ โดยจะน าเอกสารประกอบการเบิกมาเคลียร์ในภายหลงั  
 
ขั้นตอนการปฏิบติั : - 
 
 1.  ผูป้ระสงคจ์ะยมืเงินทดรองจ่าย ตอ้งจดัท าใบเบิกทดรองจ่าย ( 1 ชุดมี 3 ฉบบั  ) โดยกรอก
รายละเอียดและวตัถุประสงค ์ในการขอยมืเงินทดรองจ่าย  และส่งใหผู้มี้อ  านาจลงนามอนุมติั 
 
 2.  ส่งเอกสารการเบิกทดรองจ่าย ใหก้ารเงิน เพื่อด าเนินการตามขั้นตอนการเบิกเงินจาก
บริษทัฯ ดงัน้ี 
  - เม่ือเจา้หนา้ท่ีการเงินไดรั้บเอกสารการเบิกทดรองจ่าย จะท าการตอกเลขท่ี
ใบเบิกทดรองจ่ายทั้ง 3 ฉบบั   

- ส่งใบเบิกดงักล่าวใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีจดัท าใบส าคญัจ่าย โดยแนบใบเบิกทด
รองจ่ายตน้ฉบบั  ส่งใหผู้มี้อ  านาจในการตรวจสอบเอกสารการจ่ายลงนาม   
  - เม่ือเอกสารเรียบร้อย แคชเชียร์จะจดัท าเช็ค เพื่อแนบใบส าคญัจ่ายดงักล่าว 
แลว้ส่งใหผู้มี้อ  านาจลงนามในเอกสารทางการเงิน ต่อไป 
 
 3.  เจา้หนา้ท่ีการเงิน  จะส่งมอบเงินสด/หรือเช็ค พร้อมส าเนาใบเบิกเงินทดรองจ่ายฉบบัท่ี 3 
ใหก้บัผูเ้บิกเงินทดรองจ่าย  โดยแคชเชียร์จะท าการประทบัตรา “จ่ายแลว้”  ในเอกสารการจ่ายทุกใบ  
และจะเก็บส าเนาใบเบิกทดรองจ่าย ฉบบัท่ี 2 ไว ้1 ฉบบัเพื่อไวติ้ดตามการเคลียร์เงินทดรองจ่ายนั้นๆ  
 
 4.  แคชเชียร์จะจดัส่งเอกสารการจ่ายเงินท่ีเรียบร้อยแลว้ โดยมีใบส าคญัจ่าย, ใบเบิกทดรอง
จ่าย ฉบบัท่ี 1 ใหฝ่้ายบญัชี เพื่อท าการลงบญัชีในระบบบญัชี โดยจะบนัทึกดงัน้ี :- 
  Dr. ลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย    xxxx 
   Cr. เงินสด/ธนาคาร   xxxx 
   (คุณ........ เบิกทดรองจ่าย เพื่อเป็นค่า...................... อา้งถึง # …………..) 
 

 5.  จดัเกบ็ใบส ำคญัจ่ำยพร้อมใบเบิกทดรองจ่ำย ฉบบัท่ี 1 เขำ้แฟ้ม เรียงตำมล ำดบั 
เลขท่ี 
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ระบบการยืมเงินทดรองจ่าย 
แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง แผนกบญัชี แผนกกำรเงิน 

 

1/1 

 A 

 A 
 

จดัท าใบเบิก 
เงินทดรองจ่าย 

เอกสารประกอบ 

-ตรวจสอบ 
-ลงนาม 

 
 
 

 

- ตรวจจ่าย 
- ลงนาม 

 

 

- จดัท าเช็ค 
 

ทะเบียนคุมเช็ค 

- ตรวจสอบ 
- ลงนาม 

 

   เช็ค 

 
-ส่งมอบเช็ค 

-ประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” 
 

ผูเ้บิกเงินทดรองจ่าย 
 

- ตรวจสอบ 
- จดัท าใบส าคญัจ่าย 

 

ใบเบิก 
เงินทดรองจ่าย    1 

 

3 
2 

 
 
 ใบเบิก 
เงินทดรองจ่าย    1 

 

3 
2 

- ตรวจสอบ 
- ใส่เลขท่ี ใบเบิกฯ 

 

 
 
 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 1 

 

3 
2 

ใบส าคญัจ่าย 

 
 
 

3 
2 

ใบส าคญัจ่าย 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 1 

 
 
 
 ใบเบิก 
เงินทดรองจ่าย    1 

 

3 
2 

 
 
 

3 
2 

ใบส าคญัจ่าย 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 1 
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ระบบการยืมเงินทดรองจ่าย  (ต่อ) 
แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง แผนกบญัชี แผนกกำรเงิน 

 

3 

 

สมุดรายวนัจ่าย 

บ/ช แยกประเภท 

 

1/1  
B 

B 

N 

ใบส าคญัจ่าย 
 

บนัทึกบญัชี 
 

 
ใบส าคญัจ่าย 

 

N 

2 

  
ใบส าคญัจ่าย 

 

N 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 1 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 1 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 1 
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การเคลยีร์เงินทดรองจ่าย (กรณ ีเงินทดรองจ่าย เท่ากบัค่าใช้จ่าย) 
 

1. เม่ือถึงก ำหนด เคลียร์เงินทดรองจ่ำย ผูย้มืเงินทดรองจ่ำย จดัท ำใบสรุปและแนบเอกสำร
ประกอบ (เช่น ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี, ใบอนุมติัซ้ือ) ส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน 

2. เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินเม่ือไดรั้บเอกสำรจะตรวจสอบค่ำใชจ่้ำยและน ำส ำเนำใบเบิกเงินทดรอง
จ่ำย ฉบบัท่ี 2 มำแนบโดยจะท ำกำรประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” ในเอกสำรกำรเคลียร์เงินทด
รองจ่ำยและส่งต่อใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชี 

3. เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีท ำรำยวนัทัว่ไป เพื่อบนัทึกค่ำใชจ่้ำย และเคลียร์ลูกหน้ีเงินทดรองจ่ำย โดย 
Dr.  ค่ำใชจ่้ำย (ท่ีเก่ียวขอ้ง) XXX 
        Cr. ลูกหน้ีเงินทดรองจ่ำย  XXX 
( บนัทึก เคลียร์เงินทดรองจ่ำย คุณ..... REF. ใบเบิก #...... ใบส ำคญัจ่ำย 
#........ ) 

4. ส่ง ใบส ำคญัรำยวนัทัว่ไป พร้อมเอกสำรแนบ ใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมอนุมติั  
5. เก็บใบส ำคญัรำยวนัทัว่ไป เขำ้แฟ้ม เรียงตำม เลขท่ี 

 

การเคลยีร์เงินทดรองจ่าย (กรณ ีเงินทดรองจ่าย มากกว่า ค่าใช้จ่าย) 
 

1. เม่ือถึงก ำหนด เคลียร์เงินทดรองจ่ำย ผูย้มืเงินทดรองจ่ำย จดัท ำใบสรุปและแนบเอกสำร
ประกอบ (เช่น ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี, ใบอนุมติัซ้ือ) พร้อมเงินท่ีเหลือ ส่งให้
เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน 

2. เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินเม่ือไดรั้บเงินสดและเอกสำรจะตรวจสอบค่ำใชจ่้ำยและน ำส ำเนำใบเบิก
เงินทดรองจ่ำย ฉบบัท่ี 2 มำแนบ โดยจะท ำกำรประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” ในเอกสำรกำร
เคลียร์เงินทดรองจ่ำยและน ำเงินเขำ้บญัชีธนำคำร ส่งเอกสำรพร้อมใบน ำฝำกเงินธนำคำร
ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชี 

3. เจำ้หนำ้ท่ีบญัชี บนัทึกค่ำใชจ่้ำย และเคลียร์ลูกหน้ีเงินทดรองจ่ำย โดย 
Dr.  เงินฝำกธนำคำร                      XXX 
        ค่ำใชจ่้ำย (ท่ีเก่ียวขอ้ง) XXX 
               Cr. ลูกหน้ีเงินทดรองจ่ำย  XXX 

                    ( บนัทึก เคลียร์เงินทดรองจ่ำย คุณ..... REF. ใบเบิก #...... ใบส ำคญัจ่ำย #........ ) 
4. ส่ง ใบส ำคญัรับ พร้อมเอกสำรแนบ ใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมอนุมติั  
5. เก็บใบส ำคญัรับ เขำ้แฟ้ม เรียงตำม เลขท่ี 
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การเคลยีร์เงินทดรองจ่าย (กรณ ีเงินทดรองจ่าย น้อยกว่า ค่าใช้จ่าย) 
 

1. เม่ือถึงก ำหนด เคลียร์เงินทดรองจ่ำย ผูย้มืเงินทดรองจ่ำย จดัท ำใบสรุปและแนบเอกสำร
ประกอบ (เช่น ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี, ใบอนุมติัซ้ือ) ส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน 

2. เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินเม่ือไดรั้บเอกสำรจะตรวจสอบค่ำใชจ่้ำยและน ำส ำเนำใบเบิกเงินทดรอง
จ่ำย ฉบบัท่ี 2 มำแนบและส่งต่อใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชี 

3. เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีตรวจสอบเอกสำร จดัท ำใบส ำคญัจ่ำยเพิ่มในส่วนท่ีเบิกค่ำใชจ่้ำยสูงกวำ่
เงินทดรองจ่ำยท่ีขอเบิก  ใหผู้มี้อ  ำนำจในกำรตรวจจ่ำยลงนำม และส่งต่อใหเ้จำ้หนำ้ท่ี
กำรเงิน 

4. เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินจะจดัท ำเช็ค เพื่อแนบใบส ำคญัจ่ำยดงักล่ำว แลว้ส่งใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำม
ในเอกสำรทำงกำรเงินลงนำม ส่งมอบเงินสด/หรือเช็ค  โดยจะท าการประทบัตรา “จ่าย
แลว้”  ในเอกสารการจ่ายทุกใบ และส่งใบส าคญัจ่ายใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชี 

5. เจำ้หนำ้ท่ีบญัชี บนัทึกค่ำใชจ่้ำย และเคลียร์ลูกหน้ีเงินทดรองจ่ำย โดย 
Dr.  ค่ำใชจ่้ำย (ท่ีเก่ียวขอ้ง) XXX 
        Cr. ลูกหน้ีเงินทดรองจ่ำย  XXX 

                                                      ธนำคำร   XXX 
6. เก็บใบส ำคญัจ่ำย เขำ้แฟ้ม เรียงตำม เลขท่ี 
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ระบบการเคลยีร์เงินทดรองจ่าย (กรณ ีเงินทดรองจ่าย เท่ากบั ค่าใช้จ่าย) 
แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง แผนกกำรเงิน แผนกบญัชี 

 

 เอกสารประกอบ 

สมุดรายวนัทัว่ไป 

N 

 

บ/ช แยกประเภท 

ใบเคลียร์ 
เงินทดรองจ่าย 

 

- ตรวจสอบ 
- ลงนำม 

 

เอกสารประกอบ 
 

ใบเคลียร์ 
เงินทดรองจ่าย 

 

เอกสารประกอบ 

 

 

-ตรวจสอบ 
-ประทบัตรำ “จ่ำยแลว้" 

เอกสารประกอบ 
 

 
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
 

เอกสารประกอบ 
 

 
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
 

- ตรวจสอบ 
- ลงนำม 

 

บนัทึกบญัชี 
 

เอกสารประกอบ 
 

 
 

รายวนัทัว่ไป 

 
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
 

N 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 
ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 ใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 

 

เอกสารประกอบ 
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ระบบการเคลยีร์เงินทดรองจ่าย (กรณ ีเงินทดรองจ่าย มากกว่า ค่าใช้จ่าย) 
แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง แผนกกำรเงิน แผนกบญัชี 

 

เงินสด 
 เงินสด 

 

 

สมุดรายวนัรับ 

N 

บ/ช แยกประเภท 

- ตรวจสอบ 
- ลงนำม 

 

เอกสารประกอบ 

  
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 

 

เอกสารประกอบ 
 

 
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
 

N 

  

เอกสารประกอบ 
 

 
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
 

น ำเงินสด 
เขำ้บญัชี 

 

เอกสารประกอบ 
 

 
 

ใบเคลียร์ 
เงินทดรองจ่าย 

 

เอกสารประกอบ 
 

 
ใบน าฝากธนาคาร 

ใบเคลียร์ 
เงินทดรองจ่าย 

 

- ตรวจสอบ 
- ลงนำม 

 

บนัทึกบญัชี 
 

เอกสารประกอบ 
 

 
 

 

 

รำยวนัรับ 

เอกสารประกอบ 
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

- ตรวจสอบ 
- ประทบัตรา “จ่ายแลว้” 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 ใบน าฝากธนาคาร 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 ใบน าฝากธนาคาร 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 

ใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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ระบบการเคลยีร์เงินทดรองจ่าย (กรณ ีเงินทดรองจ่าย น้อยกว่า ค่าใช้จ่าย) 
แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง แผนกกำรเงิน แผนกบญัชี 

 

 

1/1 

เอกสารประกอบ 
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
 

-  ตรวจสอบ 
-  ลงนาม 

 

เอกสารประกอบ 

  
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 

 

เอกสารประกอบ 
 

 
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
 

 N 

-  ตรวจสอบ 

 

เอกสารประกอบ 
 

 
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
 

เอกสารประกอบ 
 

 
ใบเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
 

  

 

-  ตรวจสอบ 
-  ลงนาม 

 

เอกสารประกอบ 
 

 
 

 

ใบส าคญัจ่าย 

เอกสารประกอบ 
 

 
 

 

ใบส าคญัจ่าย 

จดัท าเช็ค ทะเบียนคุมเช็ค 

-ตรวจสอบ 
-ลงนาม 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

ตรวจสอบ, จดัท า
ใบส าคญัจ่าย 

 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 ใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 

 

ใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 
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ระบบการเคลยีร์เงินทดรองจ่าย (กรณ ีเงินทดรองจ่าย น้อยกว่า ค่าใช้จ่าย) (ต่อ) 
แผนกท่ีเก่ียวขอ้ง แผนกกำรเงิน แผนกบญัชี 

 

เช็ค 

1/1 

บ/ช แยกประเภท 

สมุดรายวนัจ่าย 

เอกสารประกอบ 
 

 
 

 

ใบส าคญัจ่าย 

 

เอกสารประกอบ 
 

 
 

 

ใบส าคญัจ่าย 

เอกสารประกอบ 
 

 
 

 

ใบส าคญัจา่ย 

บนัทึกบญัชี 

 

เอกสารประกอบ 
 

 
 

 

ใบส าคญัจ่าย 

N 

ใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 

ส่งมอบเช็ค,ประทบัตรา
จ่ายแลว้ 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 ใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 ใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 

 

ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 3 

 ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 2 

 ใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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ระบบบัญชีซ้ือ 
 
วตัถุประสงค์   เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนเก่ียวกบัระบบกำรสั่งซ้ือในบริษทัมีแนวทำงปฏิบติัของทุกหน่วย
เหมือนกนั สำมำรถด ำเนินไปไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพเป็นระเบียบและมีระบบกำรควบคุมภำยในท่ี
รัดกุม 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ :- 
 

การขอซ้ือ 
 

 แผนกต่ำง ๆ ท่ีมีควำมตอ้งกำรใช ้วสัดุท่ีใชใ้นกำรผลิต, วตัถุดิบท่ีใชใ้นกำรผลิต,อุปกรณ์ หรือ 
เคร่ืองใชภ้ำยในส ำนกังำน สินทรัพยถ์ำวร เจำ้หนำ้ท่ีในแผนกท่ีตอ้งกำรของเหล่ำนั้นจะจดัท ำใบขอซ้ือ 
PR (Purchase Request) และตอ้งไดรั้บกำรอนุมติัจำกหวัหนำ้แผนกนั้น ๆ และส่งไปยงัเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ
ต่อไป 

 

1. การขอซ้ือกระดาษ 
 กระดำษ เม่ือพนกังำนขำยเปิด ใบค ำสั่งขำย SALE ORDER ส่งส ำเนำใหฝ่้ำยจดัซ้ือ
กระดำษ ฝ่ำยจดัซ้ือจะขอซ้ือกระดำษตำม SALE ORDER  
2. การขอซ้ือวตัถุดิบโดยตรงในการผลติ ไดแ้ก่  

- วตัถุดิบ วสัดุส้ินเปลือง และอ่ืน ๆ พนกังำนแผนกสโตร์ท่ีรับผดิชอบจะตรวจเช็ค
สินคำ้ หำกพบวำ่จ ำนวนของสินคำ้ต ่ำกวำ่ปริมำณท่ีก ำหนดไว ้ จะจดัท ำใบขอ
อนุมติัซ้ือ และ น ำเสนอใหผู้จ้ดักำรแผนกสโตร์ลงนำม 

3. การขอซ้ือของจากแผนกต่าง ๆ ดงัน้ี 
- แผนกบุคคลและธุรกำร จะเป็นกำรขอซ้ือในส่วนของเคร่ืองเขียนแบบพิมพ ์

อุปกรณ์ในกำรซ่อม บ ำรุงรักษำอำคำร ส ำนกังำน ตลอดจนทรัพยสิ์น 
- แผนกซ่อมบ ำรุง วสัดุซ่อมบ ำรุง เคร่ืองจกัร โรงงำนในส่วนต่ำง ๆ ตอ้งใส่รหสั

เคร่ืองจกัท่ีตอ้งกำรซ่อมดว้ย 
- แผนกวำงแผนกำรผลิต จะเป็นกำรจำ้งท ำงำนต่ำง ๆ เช่น เคลือบงำนต่ำง ๆ 

รายละเอยีดต่าง ๆ ในใบเสนอซ้ือ 
1. วนัท่ีท่ีจดัท ำใบเสนอซ้ือ 
2. เลขท่ีใบเสนอซ้ือ 
3. แผนกท่ีขออนุมติั และวตัถุประสงคใ์นกำรใชง้ำน 
4. ล ำดบัท่ี 
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5. รำยละเอียดท่ีตอ้งกำรซ้ือ และถำ้เป็นกำรซ้ือเพื่อซ่อมเคร่ืองจกัร ใหใ้ส่รหสัเคร่ืองจกัรดว้ย 
6. จ ำนวนท่ีตอ้งกำรซ้ือ 
7. รำยช่ือผูข้ำยท่ีแนะน ำใหซ้ื้อ (ถำ้มี) 
8. ลำยมือช่ือผูข้ออนุมติั 
9. ลำยมือช่ือผูอ้นุมติั 

เอกสาร 
ใบขอซ้ือ (PR) ประกอบดว้ยตน้ฉบบั และส ำเนำรวม 3 ฉบบั 

ฉบับที ่1   ส่งใหแ้ผนกจดัซ้ือด ำเนินกำรตำมระเบียบวธีิกำรสั่งซ้ือ โดยจะเก็บไวแ้นบติดกบั
ใบสั่งซ้ือ เพื่อเป็นหลกัฐำนกำรสั่งซ้ือ 

ฉบับที ่2 ส ำหรับพนกังำนบญัชีเจำ้หน้ี เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้งของกำรสั่งซ้ือ 
ฉบับที ่3   ส ำหรับแผนกท่ีขอซ้ือ เพื่อด ำเนินกำรและติดตำมกำรขอซ้ือและกำรสั่งซ้ือจำก

แผนกจดัซ้ือ 
 

การส่ังซ้ือ (วตัถุดิบ, วสัดุส้ินเปลือง และอ่ืน ๆ ทีไ่ม่ใช่การซ้ือกระดาษ) 
 

1. กำรสั่งซ้ือสินคำ้ของบริษทั ไดมี้ก ำหนดนโยบำยและมอบอ ำนำจกำรสั่งซ้ือสินคำ้ตำมท่ี
ก ำหนดไวใ้นอ ำนำจด ำเนินกำร 

2. เม่ือไดรั้บใบขอซ้ือจำกแผนกต่ำง ๆ ท่ีตอ้งกำรใชสิ้นคำ้และมีกำรอนุมติัในใบขอซ้ือ (PR) 
ถูกตอ้งครบถว้นตำมอ ำนำจด ำเนินกำร 

  ในกรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน เช่น อะไหล่ อุปกรณ์ เพื่อใชใ้นกำรซ่อมบ ำรุงของ
ฝ่ำย วศิวกรรม กำรสั่งซ้ือสำมำรถด ำเนินกำรไดโ้ดยเจำ้หนำ้ท่ีเทคนิค 

3. ส ำหรับกำรซ้ือผำ้ยำงท่ีใชก้บัแท่นพิมพซ่ึ์งจะใชเ้ป็นประจ ำ จะมีกำรประมูลจำกผูข้ำยหลำย ๆ 
รำยเพื่อเปรียบเทียบ คุณภำพ รำคำ โดยจะจดัใหมี้กำรประมูล 6 เดือน/คร้ัง 

3. กำรซ้ือสินคำ้ทุกคร้ัง จะตอ้งจดัท ำใบสั่งซ้ือ ซ่ึงจะตอ้งไดรั้บกำรอนุมติัจำกผูมี้อ  ำนำจ
ด ำเนินกำรก่อนทุกคร้ังก่อนด ำเนินกำรสั่งซ้ือเพื่อพิจำรณำรำคำและเง่ือนไขกำรสั่งซ้ือ  

3.1 กำรสั่งซ้ือเคร่ืองใชส้ ำนกังำน สินทรัพยถ์ำวร เป็นตน้  
3.2 กำรซ้ือวตัถุดิบ วสัดุส้ินเปลือง อ่ืน ๆ 

4. เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ จะตอ้งจดัท ำ รำยช่ือ รำยกำร และรำคำสินคำ้ เพื่อใชต้รวจดูรำคำสินคำ้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ :- 
1. ท ำกำรสืบรำคำ หรือพิจำรณำเปรียบเทียบ รำคำของส่ิงของท่ีจะท ำกำรซ้ือ เพื่อไม่ใหเ้ป็น

กำรผกูขำดกบัผูข้ำยรำยใดรำยหน่ึง 
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2. เปรียบเทียบคุณภำพสินคำ้ วำ่ตรงควำมตอ้งกำรหรือไม่ 
3. พิจำรณำเง่ือนไข ต่ำง ๆ เช่น กำรใหเ้ครดิต กำรส่งสินคำ้ และส่วนลดอ่ืน ๆ  
4. ระยะเวลำในกำรจดัส่งสินคำ้ ทนักบัควำมตอ้งกำรใชข้องหรือไม่ 

 
 

เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือติดต่อกบัผูข้ำย และมีกำรตกลงกนัในเง่ือนไขกำรซ้ือสินคำ้แลว้ ก็
จะใหผู้มี้อ  ำนำจด ำเนินกำรเซ็นช่ืออนุมติัในใบสั่งซ้ือ (PO) และด ำเนินกำรดงัน้ี 

ส่งแฟ็กซ์   ใบสั่งซ้ือใหผู้ข้ำยเตรียมจดัส่งสินคำ้มำใหต้ำมรำยกำรและปริมำณตำมใบสั่งซ้ือ 
ฉบับที ่ 1, 2  ส่งใหฝ่้ำยบญัชี-กำรเงิน เพื่อใชเ้ป็นเอกสำรประกอบในกำรตรวจสอบกำรบนัทึก

บญัชีในรำยวนัซ้ือ และเป็นเอกสำรประกอบในกำรจ่ำยเงิน 
ฉบับที ่3  เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือจะส่งส ำเนำใบสั่งซ้ือ ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีคลงัสินคำ้ หรือผูข้อซ้ือ เพื่อใช้

ในกำรตรวจสอบสินคำ้ท่ีไดรั้บ และใบส่งสินคำ้ หรือ Invoice ของผูข้ำย เม่ือน ำ
ของมำส่งท่ีแผนกคลงั ซ่ึงเจำ้หนำ้ท่ีแผนกคลงัจะตอ้งตรวจสอบ ชนิด ประเภท และ
จ ำนวน ให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนดไวใ้นใบสั่งซ้ือ 

ฉบับที ่4  เพื่อแนบกบั PR เก็บไวท่ี้เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือเพื่อใชใ้นกำรติดตำมกำรจดัซ้ือกำรส่งของ 
ของผูข้ำย ในกรณีท่ีมีปัญหำกบัผูข้ำยในเร่ืองของปริมำณสินคำ้ เช่น ชนิด ประเภท 
และรำคำ และใชใ้นกำรแจง้ใหเ้จำ้ของหน่วยงำนท่ีออกใบ PR ทรำบถึงเวลำท่ีของ
ท่ีสั่งซ้ือจะมำส่ง   เป็นตน้ 

หรือไม่ถำ้ไม่ตรงกบัท่ีระบุไวใ้นใบสั่งซ้ือ (PO) เจำ้หนำ้ท่ีคลงัจะตอ้งแจง้ให้เจำ้หนำ้ท่ี
จดัซ้ือทรำบเพื่อด ำเนินกำรติดต่อกบัผูข้อซ้ือและผูข้ำยเพื่อ 

1. กรณีท่ีผูข้อซ้ือไม่สำมำรถใชสิ้นคำ้ท่ีส่งมำซ่ึงไม่ตรงตำมใบสั่งซ้ือนั้นได ้ ทั้งชนิด 
ประเภท และจ ำนวน แจง้ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือและเจำ้หนำ้ท่ีคลงัเพื่อ เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือติดต่อกบัผูข้ำยให้
แกไ้ขเอกสำรใบส่งของในเร่ืองของปริมำณ ชนิด ประเภท และรำคำใหม่ และแกไ้ขหรือยกเลิกใบสั่ง
ซ้ือใหถู้กตอ้งพร้อมทั้งใหผู้มี้อ  ำนำจเซ็นตก์ ำกบักำรแกไ้ขทุกคร้ัง  เจำ้หนำ้ท่ีคลงัสินคำ้ จะเซ็นช่ือรับ
ของตำมชนิด ประเภท จ ำนวน ตำมท่ีผูข้อซ้ือยอมรับและยงัไม่บนัทึกรับเขำ้ Stock จนกวำ่ผูข้ำยจะตอ้ง
ส่งเอกสำรใบส่งของมำใหใ้หม่ซ่ึงจะตอ้งเป็นจ ำนวน ชนิด ประเภท รำคำ ตรงตำมใบสั่งซ้ือ 

2. กรณีท่ีของส่งมำนั้นไม่สำมำรถใชไ้ดเ้ลย เจำ้หนำ้ท่ีคลงัและเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยผลิตจะมีหนำ้ท่ี
ตรวจสอบแลว้เห็นวำ่ของท่ีส่งมำนั้น ไม่สำมำรถใชไ้ดเ้ลย ก็แจง้ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือทรำบเพื่อจะติดต่อ
กบัผูข้ำยใหส่้งของมำใหใ้หม่ตำมใบสั่งซ้ือ (PO) แต่ถำ้ผูข้ำยรำยนั้นไม่สำมำรถจดัของใหไ้ดต้ำมใบสั่ง
ซ้ือนั้นก็ใหย้กเลิกใบสั่งซ้ือนั้น และติดต่อผูข้ำยรำยใหม่ พร้อมกบัออกใบสั่งซ้ือใหม่แทนใบสั่งซ้ือเดิม 

3.  ใบสั่งซ้ือ งำนเคลือบ ซ้ือถุงพลำสติก และ PVC จ ำนวนจะ บวก ลบ 10% 
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รายละเอยีดต่าง ๆ ในใบส่ังซ้ือ ( Purchase Order ) 
 

รำยกำรท่ี  1 วนัท่ี ( Date ) หมำยถึง  วนัท่ีท่ีออกเอกสำรใบสั่งซ้ือ 
รำยกำรท่ี  2  นำมผูข้ำย ( Supplier name ) หมำยถึง ช่ือผูข้ำย พร้อมทั้งกรอกรำยละเอียดเก่ียวกบัท่ี

อยู ่และหมำยเลขโทรศพัท ์
รำยกำรท่ี 3  เง่ือนไขกำรช ำระเงิน (Term & Payment) หมำยถึง ระยะเวลำในกำรช ำระเงินค่ำ

สินคำ้ 
รำยกำรท่ี 4  วนัท่ีส่งสินคำ้ (Delivery date) หมำยถึง วนัท่ีตอ้งกำรใหผู้ข้ำยมำส่งสินคำ้ 
รำยกำรท่ี 5   เลขท่ีใบขออนุมติัซ้ือ 
รำยกำรท่ี 6  ล ำดบัท่ี (Item No.) หมำยถึง ล ำดบัรำยกำรสินคำ้ท่ีตอ้งกำรสั่งซ้ือ 
รำยกำรท่ี 7  รำยกำร (Description) หมำยถึง รำยละเอียดของสินคำ้ท่ีตอ้งกำรสั่งซ้ือ 
รำยกำรท่ี 8  จ  ำนวน (Quantity) หมำยถึงรำยละเอียดของสินคำ้ท่ีตอ้งกำรสั่งซ้ือ พร้อมทั้งระบุ

 หน่วยนบั ตอ้งกำรใหช้ดัเจน 
รำยกำรท่ี 9  รำคำ/หน่วย (Unit cost) หมำยถึง รำยละเอียดท่ีจดัซ้ือไดต้กลงรำคำซ้ือขำยไวก้บั 
  ผูข้ำย ซ่ึงเป็นรำคำต่อหน่วยของสินคำ้แต่ละชนิด 
รำยกำรท่ี 10  จ  ำนวนเงิน (Amount) หมำยถึง จ ำนวนเงินรวมทั้งส้ินของสินคำ้แต่ละรำยกำรและ  

 มูลค่ำทั้งหมดในกำรจดัซ้ือคร้ังหน้ี ก่อน VAT พร้อมทั้งภำษีซ้ือท่ีตอ้งเสียมูลค่ำรวม
ใน กำรจดัซ้ือคร้ังน้ีทั้งหมด                  

รำยกำรท่ี 11 ขออนุมติัโดย (Requested By) หมำยถึง เจำ้หนำ้ท่ีในฝ่ำยจดัซ้ือท่ีมีหนำ้ท่ีใน 
  กำรเตรียมเอกสำร 
รำยกำรท่ี 12  ผูอ้นุมติั (Approved By) หมำยถึง ผูมี้อ  ำนำจอนุมติักำรจดัซ้ือตำมอ ำนำจ 
   ด ำเนินกำร 

 

การส่ังซ้ือกระดาษ 
 กำรสั่งซ้ือกระดำษ จะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

1. ซ้ือกระดำษตำมชนิด/ปริมำณ เพื่อใชเ้ฉพำะงำน 
2. กำรซ้ือกระดำษเพื่อเขำ้สต๊อกงำนทัว่ไป 

 
1. ซ้ือกระดาษตามชนิด/ปริมาณ เพ่ือใช้เฉพาะงาน 

พนกังำนจดัซ้ือจะท ำใบสั่งซ้ือกระดำษตำมใบ SALE ORDER ท่ีเปิดเพื่อกำรผลิตโดยระบุ
ชนิดกระดำษ และจ ำนวนกระดำษท่ีจะใชต้ำมใน SALE ORDER โดยระบุช่ืองำนและเลขท่ี 
SALE ORDER วนัท่ีตอ้งกำรกระดำษ เครดิต รำคำท่ีตกลงกบัผูข้ำยในใบสั่งซ้ือ  
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2. การซ้ือกระดาษเพ่ือเข้าสต๊อกงานทัว่ไป 
หวัหนำ้คลงัสินคำ้วสัดุจดัท ำรำยงำนสินคำ้คงเหลือของกระดำษในคลงัสินคำ้แยกตำม
รหสัสินคำ้ใหแ้ผนกจดัซ้ือเพื่อจะไดต้รวจสอบจ ำนวนชนิดของกระดำษท่ีจ ำเป็นตอ้งสั่งซ้ือ
เพิ่มเพื่อใชใ้นกำรผลิตตำมควำมตอ้งกำรจริง เพื่อลดปริมำณ สตอ๊กและตอ้งใชข้องในสตอ๊ก
ใหม้ำกท่ีสุดก่อนพนกังำนจดัซ้ือตรวจสอบรำยงำนสตอ๊กและสอบถำมฝ่ำยกำรตลำดเพื่อ
ประเมินงำนประจ ำและงำนท่ีอำจมีเขำ้มำ เพื่อขออนุมติัสั่งซ้ือเขำ้สตอ๊ก 

การรับของ 
 

 เม่ือผูข้ำยน ำสินคำ้มำส่งจะน ำใบส่งสินคำ้ หรือ INVOICE/TAX INVOICE มำกบัตวัสินคำ้
ดว้ย ผูรั้บของจะปฏิบติัดงัน้ี 
  1.  กำรรับอะไหล่ อุปกรณ์ ส ำหรับซ่อมบ ำรุง เคร่ืองใชส้ ำนกังำนและอุปกรณ์
ส ำนกังำน ซ่ึงเป็นหนำ้ท่ีของฝ่ำยวศิวกรรมและแผนกธุรกำร ซ่ึงจะตอ้งตรวจสอบของตำมใบส่งของ 
D/O หรือ INVOICE/TAX INVOICE ใหต้รงกบัจ ำนวนของจริงและเปรียบเทียบกบัใบสั่งซ้ือแลว้เม่ือ
ทุกอยำ่งถูกตอ้งตรงกนัแลว้จึงเซ็นรับของในใบส่งของของผูข้ำย และส่งเอกสำรส ำเนำใบส่งของของ
ผูข้ำยมำใหฝ่้ำยบญัชีและกำรเงิน 
  2.  กำรซ้ือเคร่ืองจกัร งำนจำ้งท ำ งำนซ่อมฯ ต่ำง ๆ ซ่ึงแต่ละรำยกำรตอ้งมีรำคำตั้งแต่ 
5,000 บำทข้ึนไป จะใหผู้ท่ี้มีหนำ้ท่ีท่ีรับผิดชอบ จดัท ำใบรับมอบงำน แนบพร้อมกบัใบส่งสินคำ้ของ
ผูข้ำย  และส่งใหฝ่้ำยบญัชี-กำรเงิน เพื่อจะไดท้รำบวำ่งำนนั้น ๆ ไดเ้สร็จส้ินลง และสำมำรถใชง้ำนได้
เรียบร้อย 
  3. กำรรับวตัถุดิบ วสัดุส้ินเปลือง ซ่ึงเป็นหนำ้ท่ีของคลงัสินคำ้ ในกำรตรวจสอบ
จ ำนวนของท่ีส่งมำจำกผูข้ำยตำมใบส่งของเป็นของชนิดเดียวกบัของท่ีระบุไวใ้นใบสั่งซ้ือหรือไม่และ
มีกำรอำ้งอิงเลขท่ี JOB NO. ในใบสั่งซ้ือหรือไม่ ถำ้ของจำกผูข้ำยส่งมำถูกตอ้งตรงตำมใบสั่งซ้ือทั้ง
จ  ำนวน ปริมำณ ชนิด ประเภท เจำ้หนำ้ท่ีคลงัผูต้รวจนบัของ จะลงลำยมือช่ือในช่องผูรั้บของ และ
ตน้ฉบบั INVOCIE/TAX INVOCIE เก็บส ำเนำใบส่งของ เพื่อใชใ้นกำรออกเอกสำรใบรับของ 
Receiving Report (RR) เพื่อบนัทึก Stock Card และ UP DATE BILL CARD ต่อไป 
 
การกรอกรายละเอยีดในใบรับวสัดุ (RR) 

 
 รำยกำรท่ี 1  วนัท่ี หมำยถึง วนัท่ีท่ีไดรั้บสินคำ้จำก ผูข้ำย  
 รำยกำรท่ี 2  อำ้งถึง P.O. NO. หมำยถึง ใบสั่งซ้ือเลขท่ี เพื่อใชอ้ำ้งอิงไดว้ำ่ของท่ีจะเบิกมำ
ใชไ้ดมี้กำรสั่งซ้ือเขำ้มำแลว้ตำม PO เลขท่ีอะไรบำ้งเพื่อตรวจสอบวำ่ของนั้นไดมี้กำรถูกสั่งซ้ือมำเพื่อ
กำรผลิตตำม SALE ORDER ท่ีถูกเปิดแลว้ 
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 รำยกำรท่ี 3  รับจำก หมำยถึง เป็นกำรตรวจสอบกบั P.O. NO. ของท่ีสั่งเขำ้มำนั้น มำจำกผูข้ำย
รำยใด เม่ือมีปัญหำจะไดติ้ดต่อกบัผูข้ำยได ้
 รำยกำรท่ี 4  เลขท่ีเอกสำร หมำยถึง เลขท่ีเอกสำร ของเอกสำร RR นั้น ซ่ึงทำงหน่วยงำนคลงั
จะเป็นผูท่ี้ใหเ้ลขท่ี โดยกำรประกอบดว้ยเลข 8 หลกั ตำมหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

 
 รำยกำรท่ี 5 ใบส่งของ NO. หมำยถึง เลขท่ีใบส่งของใน Invoice ของผูข้ำยซ่ึงในใบส่งของ/ใบ 
Invoice จะมีกำรระบุเลขท่ี ใบ PO ไวด้ว้ย เพื่อใชต้รวจสอบวำ่ของท่ีส่งเป็นไปตำม PO หรือไม่ 
 รำยกำรท่ี 6 รหสัสินคำ้ หมำยถึง ตำมหลกัเกณฑ ์ซ่ึงไดก้ ำหนดไวแ้ลว้แระกอบดว้ยตวัเลขและ
ตวัอกัษร 8 Digit ซ่ึงแต่ละหลกัมีควำมหมำยแตกต่ำงกนัและทำงสโตร์จะตอ้งบนัทึกรหสัสินคำ้ให้
ครบถว้น 
 

เอกสาร 
 ใบรับของ ประกอบดว้ย 
 ฉบับที ่1,2 แนบกบัใบส่งสินคา้และ INVOICE/TAX INVOICE ส่งใหแ้ผนกบญัชีเพื่อ
บนัทึกบญัชีรายวนัซ้ือ และ เป็นเอกสารประกอบการในจ่ายเงิน  
 ฉบับที ่3 แผนกสโตร์ เก็บเขา้แฟ้ม  เรียงตามล าดบัเลขท่ีเอกสารรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

XX X 
) 

XXX 

หลกัที่ 4-6 หมายถงึ Running No. 

หลกัที่ 3 หมายถงึ ชนิดของสนิค้า 

หลกัที่ 1-2 หมายถงึ เดอืน 
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ผงัระบบการส่ังซ้ือ วตัถุดิบ,วสัดุส้ินเปลือง อ่ืน ๆ  (ขออนุมัติซ้ือจนถึงรับสินค้า) 
แผนกขอซ้ือ    แผนกจดัซ้ือ              แผนกสโตร์ 

 

ส่งใหบ้ญัชีเจำ้หน้ี 

FAX ใหผู้ข้ำย 

ใบสัง่ซ้ือ            3 

ใบขออนุมติัซ้ือ  1 

2 

ใบขออนุมติัซ้ือ  1 

4 

เปรียบเทียบ สินคา้, ใบก ากบัภาษี กบั ใบสัง่ซ้ือ 

ส่งใหส้โตร์, ผูใ้ช ้

ผูข้ำยน ำส่งสินคำ้ 
พร้อมใบก ำกบัภำษี 
 

 

จดัท าใบขอ
อนุมติัซ้ือ 

-ตรวจสอบ 
-ลงนาม 

3 

2 

ใบขออนุมติัซ้ือ  1 

2 
ใบขออนุมติัซ้ือ  1 

 

-ตรวจสอบ 
-ลงนาม 

3 

2 

ใบสัง่ซ้ือ            1 

ใบสัง่ซ้ือ            4 

N 

ส่งใหบ้ญัชีจ่ำย 

2 

ใบก ากบัภาษี    1 
ใบสัง่ซ้ือ            3 

N 
-ตรวจสอบ 

-ลงนำม 

3 

2 

ใบรับของ(RR)  1 

จดัท ำใบรับ
ของ(RR) 

-ตรวจสอบ 
-ลงนำม 

 
2 

ใบก ากบัภาษี    1 

  ส่งใหบ้ญัชี 

ใบรับของ(RR)  3 

ใบสัง่ซ้ือ            3 

N 

-สืบราคา/ผูข้าย 
-จดัท าใบสัง่ซ้ือ 

 

จดัเก็บสินคา้เขา้คลงั 
พร้อมบนัทึกคุมสินคา้ 
 

ผูข้อซ้ือ 
(สโตร์, ผูใ้ช)้ 

 

 
ตรวจเช็คสินคำ้หำกพบวำ่
มีปริมำณต ่ำกวำ่ท่ีก  ำหนด
ไว/้เมือตอ้งกำรซ้ือสินคำ้ 

N 
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ผงัระบบการส่ังซ้ือกระดาษ 
แผนกกำรตลำด แผนกจดัซ้ือ แผนกสโตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งบญัชี 

สโตร์ 

พิมพแ์ผน่/ 
พิมพม์ว้น 

บญัชี 

ฝ่ำยขำย 
-  

 

ใบ SALE ORDER    
2 

 
- ตรวจสอบสินคำ้กบัสโตร์ 

- สืบรำคำ/ผูข้ำย 
- จดัท ำใบสั่งซ้ือ/ใบอนุมติัจ่ำยกระดำษ

จ่ำย 

เปรียบเทียบ สินคำ้, ใบก ำกบัภำษี กบั ใบสั่งซ้ือ 

 

-  

N 

จดัเก็บสินคำ้เขำ้คลงั 
พร้อมบนัทึกคุมสินคำ้ 

 
-  

- ตรวจสอบ 
- ลงนำม 

 
 
  

 

     

  

    4 
    3     2 

1 
ใบสัง่ซ้ือ 

3 
ใบอนุมติัจ่ายกระดาษ  1 

2 

 
 

 
 

     

  

    4 
    3     2 

1 
ใบ SALE ORDER 

5 
6 

บญัชี 
วำงแผน 

เตรียมพมิพ ์

N 

 
 

4 
ใบสัง่ซ้ือ 

ใบอนุมติัจ่ายกระดาษ  1 

N 

N 

 
 

4 
ใบสัง่ซ้ือ 

ใบอนุมติัจ่ายกระดาษ  1 
 

 
1 

ใบก ากบัภาษี 

2 

ผูข้ำยส่งสินคำ้ 
พร้อมใบก ำกบัภำษี 

 
  

    2 
1 

ใบรับของ 

    3 

- ตรวจสอบ 
- ลงนำม 

- จดัท ำใบรับของ 

 
 

1 
ใบก ากบัภาษี 

2 

 
3 

ใบรับของ 
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ผงัระบบบัญชีซ้ือ 
บญัชีเจำ้หน้ี                              บญัชีตน้ทุน 

 

 
 

 
 

สโตร์ 

 รายงานสินคา้คงเหลือ 
ณ วนัส้ินงวดบญัชี 

ส่งแผนกบญัชี 
เพื่อประกอบ 

การปิดงบการเงิน 

 
 

 
 

ใบขออนุมติัซ้ือ  2 

ใบรับรอง(RR)   1 

ตรวจสอบ 

 

ท ารายงาน 
ภาษีซ้ือ 

 

 
 

จดัท า 
ใบส าคญัซ้ือ 

สมุดรายวนัซ้ือ 

บ/ช เจา้หน้ีรายตวั 
 

บ/ช แยกประเภท 
 

 

บนัทึกซ้ือใน
ระบบ STOCK 

  

N 

N 

ลงบญัชี 

2 

ใบก ำกบัภำษี      1  

ใบสัง่ซ้ือ        2 

2 

ใบก ำกบัภำษี      1  ใบขออนุมติัซ้ือ  2 
ใบสัง่ซ้ือ        2 

ใบก ำกบัภำษี      2  

ใบรับรอง(RR)   2 

ใบก ำกบัภำษี      1  

 
 

 
 

ใบขออนุมติัซ้ือ  2 
ใบสัง่ซ้ือ        2 

ใบก ำกบัภำษี      2  

ใบรับรอง(RR)   2 

 ใบส ำคญัซ้ือ      2
  

 ใบส ำคญัซ้ือ      1
  

 
 

 
 

ใบขออนุมติัซ้ือ  2 
ใบสัง่ซ้ือ        2 

ใบก ำกบัภำษี      2  

ใบรับรอง(RR)   2 

 ใบส ำคญัซ้ือ      2
  

 ใบส ำคญัซ้ือ      1
  

N 

ส่งบญัชีจ่ำย 

ใบรับรอง(RR)   1 

ท ารายงานสินคา้คงเหลือ 
ณ วนัส้ินงวดบญัชี 

ใบรับรอง(RR)   1 
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การควบคุมภายในระบบบัญชีซ้ือ 

กำรปฏิบติัในกำรควบคุมส ำหรับระบบบญัชีซ้ือถูกออกแบบเพื่อใหม้ัน่ใจไดว้ำ่ 
1. กำรซ้ือสินคำ้ บริกำร วสัดุท่ีใชใ้นกำรผลิต ตลอดจนเคร่ืองมือ เคร่ืองใชต่้ำง ๆ 

ฯลฯ ไดรั้บกำรอนุมติัใหซ้ื้อได ้และ ปฏิบติัเป็นไปตำมระเบียบท่ีวำงไว ้
2. สินคำ้และบริกำรท่ีไดรั้บมำ จะตอ้งมีวธีิกำรตรวจสอบทั้งปริมำณและคุณภำพ  
3. มีกำรแบ่งแยกหนำ้ท่ีกนัท ำอยำ่งเพียงพอในเร่ืองขอซ้ือสินคำ้หรือบริกำร จดัซ้ือ 

กำรรับของ เก็บรักษำสินคำ้ และบนัทึกรำยกำรซ้ือ 
4. มีกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของกำรซ้ือ,เจำ้หน้ี และสินคำ้ เป็นประจ ำ 
 

กำรควบคุมภำยในเพื่อใหบ้รรลุถึงวตัถุประสงคต์ำมท่ีกล่ำวมำขำ้งตน้ โดยกแยกเป็นแต่
ละแผนก ดงัน้ี 

แผนกขอซ้ือ 
 ควรมีกำรอนุมติัจำกผูรั้บผดิชอบในแต่ละแผนกโดยกำรเซ็นอนุมติั เพื่อใหม้ัน่ใจวำ่

เป็นกำรสั่งซ้ือท่ีจ  ำเป็นต่อกำรปฏิบติังำนในแผนกนั้น ๆ จริง โดยผูอ้นุมติัควรท ำกำรเช็คสอบ
อีกคร้ังวำ่ปริมำณท่ีท ำกำรสั่งซ้ือรวมทั้งลกัษณะของของท่ีจะสั่งซ้ือนั้นเป็นอยำ่งเหมำะสม 
เอกสำรใบขอซ้ือมีส ำเนำเก็บไวเ้ป็นหลกัฐำน มีเลขท่ีของเอกสำรและวนัท่ีท ำรำยกำรก ำกบัไว้
อยำ่งชดัเจน รวมทั้งผูจ้ดัท ำเอกสำรดว้ย 
แผนกส่ังซ้ือ 

มีหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบโดยตรงต่องำนจดัซ้ือและตรวจสอบควำมครบถว้น
ถูกตอ้งของเอกสำรและเง่ือนไขกำรช ำระเงิน แนวในกำรปฏิบติั ดงัน้ี 

1. ตรวจสอบรำยกำรสินคำ้และบริกำร ควำมถูกตอ้งของเอกสำร และกำรอนุมติั ในใบ
ขอซ้ือ 

2. จดัหำผูข้ำย,เปรียบเทียบรำคำและคุณภำพ , เครดิต ของสินคำ้และบริกำรท่ีขอซ้ือ 
3. จดัท ำใบสั่งซ้ือ และ ด ำเนินกำรจดัซ้ือตำมขั้นตอน 
4. กำรจดัในซ้ือแต่ละคร้ัง ควรท ำกำรตรวจเช็ครำยกำรสินคำ้คงเหลือในคลงั วำ่มีสินคำ้

อะไรเหลืออยูบ่ำ้ง จ  ำนวนเท่ำไหร่ และควรจะสั่งเพิ่มอีกเท่ำไหร่ โดยท ำกำร
ประสำนงำนกบัแผนกโกดงั หรือ แผนกท่ีขอซ้ือ 

5. เอกสำรเก่ียวกบักำรจดัซ้ือ จดัท ำโดยละเอียด เขำ้ใจง่ำย โดยระบุรำยกำรต่ำงๆลงใน
ช่องของแบบฟอร์มใบสั่งซ้ือ (PO) โดยก ำหนดรำยกำรในใบสั่งซ้ือใหค้รบถว้น เช่น 
ขอ้มูลของผูข้ำย, รำยกำรสินคำ้, ปริมำณ, รำคำ, เครดิต ฯลฯ หำกรำยกำรใดไม่มีช่อง
เฉพำะ ใหร้ะบุรำยกำรเพิ่มเติมได ้โดยระบุใหเ้ห็นไดอ้ยำ่งเด่นชดั และควรก ำหนดวนั
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ส่งวนัรับสินคำ้ท่ีแน่นอน เพื่อใหท้นัต่อกำรใชสิ้นคำ้/บริกำร, และทนัต่องำนดำ้น
เอกสำรท่ีเก่ียวกบักำรจดัซ้ือ  

6. กำรจดัซ้ือเป็นเงินสดนั้น จะมีเง่ือนไขส่วนลดเงินสด ซ่ึงตอ้งค ำนวณรำคำโดย
ละเอียด 

7. กำรจดัซ้ือเป็นเครดิต ตอ้งท ำกำรตรวจสอบเง่ือนไขกำรช ำระเงิน ส่วนลด โดยดูจำก
ประวติักำรให้เครดิตของผูข้ำยแต่ละรำย 

8. เม่ืองำนดำ้นเอกสำรกำรจดัซ้ือ ไดรั้บกำรอนุมติั และท ำกำรสั่งซ้ือเรียบร้อยแลว้ จะท ำ
กำรส่งเอกสำรใหก้บัแผนกต่ำงๆ ท่ีเก่ียวขอ้งทนัที เพื่อไวต้รวจเช็คตำมขั้นตอนของ
แต่ละแผนกต่อไป 

9. จดัท ำประวติักำรจดัซ้ือ โดยรวบรวมขอ้มูลไวใ้นแต่ละผูข้ำยอยำ่งสม ่ำเสมอ ทั้งน้ีเพื่อ
ใชเ้ป็นขอ้มูลอำ้งอิง เพื่อใหเ้กิดประโยชน์ต่อกำรสั่งซ้ือในอนำคตต่อไป 

  
แผนกรับของ 

แผนกสโตร์ หรือ แผนกท่ีขอซ้ือสินคำ้ มีหนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบโดยตรงต่องำนรับ
สินคำ้ ควบคุมสินคำ้ ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร และตรวจนบัสินคำ้คงเหลือ แนวใน
กำรปฏิบติั ดงัน้ี 

1. ค  ำนึงถึงควำมส ำคญัของกำรตรวจรับและควำมส ำคญัใหมี้กำรตรวจรับดว้ยควำม
ระมดัระวงั รอบคอบ 

2. ตรวจใบสั่งซ้ือเปรียบเทียบกบัสินคำ้ท่ีไดรั้บจริงวำ่เป็นชนิดเดียวกนักบัท่ีสั่งซ้ือ 
3. กำรรับสินคำ้ทุกคร้ัง ตอ้งมีเอกสำรผูรั้บลงนำมถูกตอ้ง 
4.  จดัท ำรหสัสินคำ้เพื่อควำมสะดวกในกำรบนัทึกสินคำ้ 
5.  ตรวจดูสภำพสินคำ้ น ้ำหนกั ยีห่อ้ ขนำด สี พร้อมทั้งตรวจนบัวำ่ครบถว้นตำมใบสั่ง

ซ้ือและเซ็นช่ือรับสินคำ้ 
6. จดัเก็บสินคำ้ท่ีรับมำ ถำ้เป็นสินคำ้ท่ีมีกำรท ำทะเบียน ให้จดบนัทึกไวทุ้กคร้ัง ควรท่ี

กำรจดวนัท่ีท่ีรับเขำ้มำเพื่อควำมสะดวกในกำรหยบิใชแ้ละตรวจนบั 
7. ท ำเอกสำรน ำเขำ้และขอเบิกสินคำ้ และเอกสำรตอ้งระบุผูเ้บิกและผูจ่้ำยสินคำ้ผูอ้นุมติั

ลงนำมครบถว้น พร้อมตรวจสอบสินคำ้น ำเขำ้และขอเบิก ตอ้งครบถว้นตรงกบัใบรับ
ของและใบขอเบิก 

8.  ตรวจสอบปริมำณสินคำ้ท่ีน ำเขำ้และเบิกอยำ่งสม ่ำเสมอเพื่อไม่ใหสิ้นคำ้ขำด และ
ตรวจนบั,ตรวจสอบสินคำ้คงเหลือเป็นประจ ำ 

9. ตรวจนบัสินคำ้คงเหลือเป็นคร้ังครำวกบัแผนกบญัชี 
10. กำรเบิกจ่ำยตอ้งเป็นลำยลกัษณ์อกัษร 
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11. รำยงำนสภำพและจ ำนวนสินคำ้ท่ีคงเหลืออยูใ่นคลงัสินคำ้ใหแ้ก่ผูบิ้รหำรไดท้รำบทุก
เดือน   

แผนกบัญชี 
มีหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบต่อควำมถูกตอ้งของงำนดำ้นเอกสำร ซ่ึงเป็น

ศูนยก์ลำงในกำรรวบรวมเอกสำร และขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรซ้ือสินคำ้และบริกำรทั้งหมด
ของบริษทั โดยมีแนวทำงในกำรปฏิบติัดงัน้ี :- 

1. ตรวจสอบใบสั่งซ้ือท่ีไดรั้บจำกฝ่ำยจดัซ้ือเพื่อให้แน่ใจวำ่มีผูอ้นุมติัลงนำมถูกตอ้ง
ตำมท่ีก ำหนดไว ้

2. ตรวจสอบเอกสำรกำรรับสินคำ้ ใบแจง้หน้ี/ใบก ำกบัภำษี กบัใบสั่งซ้ือเพื่อใหแ้น่ใจ
วำ่สินคำ้และรำคำ ท่ีตำมเอกสำรตรงตำมใบสั่งซ้ือ 

3. ผูรั้บของท่ีลงนำมตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บกำรมอบหมำยจำกผูมี้อ  ำนำจเท่ำนั้น 
4. บญัชีรำยงำนแยกประเภทเจำ้หน้ีกำรคำ้ กบับญัชีกำร์ดเจำ้หน้ีรำยตวัจะตอ้งตรงกนั

เสมอ หำกมีผลต่ำงใหห้ำสำเหตุและแกไ้ขใหถู้กตอ้ง กำรปรับปรุงแกไ้ขบญัชีตอ้งมี
เอกสำรประกอบเป็นหลกัฐำน 

5. มีกำรจดัท ำรำยงำนกำรซ้ือสินคำ้เพื่อใชป้ระกอบกำรพิจำรณำของฝ่ำยบริหำร 
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การเบิกกระดาษ วตัถุดิบ และวสัดุส้ินเปลือง จากคลงัสินค้า 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ :- 
 1.  เม่ือหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรเบิกกระดำษ วตัถุดิบ วสัดุส้ินเปลือง อะไหล่ และอุปกรณ์ ตอ้ง
จดัท ำใบเบิกวสัดุ (MI) กรอกรำยละเอียดในใบเบิกวสัดุให้ครบถว้น ยกเวน้รหสัสินคำ้ท่ีเป็นหนำ้ท่ีของ
คลงัสินคำ้จะเป็นผูก้รอกรำยละเอียดในใบเบิกวสัดุครบถว้นแลว้น ำเสนอผูมี้อ ำนำจขออนุมติักำรเบิก
ซ่ึงจะตอ้งเป็นไปตำมอ ำนำจกำรเซ็นช่ือในใบเบิก และส่งไปยงัคลงัสินคำ้ 
 2.  เจำ้หนำ้ท่ีคลงัสินคำ้ จะท ำกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรแลว้ด ำเนินกำรจ่ำยของ
ใหผู้ข้อเบิก พร้อมทั้งเซ็นช่ือเจำ้หนำ้ท่ีจ่ำยของ น ำใบเบิกวสัดุนั้นไปใหห้วัหนำ้คลงัวสัดุผูมี้อ  ำนำจใน
กำรอนุมติัจ่ำยของจำกคลงัวสัดุเซ็นช่ืออนุมติักำรจ่ำยของซ่ึงเป็นไปตำมอ ำนำจด ำเนินกำรของบริษทั 
 3.  เจำ้หนำ้ท่ีคลงัสินคำ้ จะด ำเนินกำรรวบรวมใบเบิกวสัดุ (MI) ท่ีกรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ 
ครบถว้นถูกตอ้งแลว้ในแต่ละวนั ส่งใหฝ่้ำยบญัชี-กำรเงินโดยมีหนงัสือน ำส่งซ่ึงจะระบุประเภทของ
เอกสำร เลขท่ีเอกสำร วนัท่ีส่ง พร้อมทั้งลงลำยมือช่ือผูน้ ำส่ง พนกังำนบญัชีคุมสินคำ้จะท ำกำร
ตรวจเช็คพร้อมกบัเซ็นช่ือรับเอกสำรแลว้ส่งใบน ำส่งกลบัใหค้ลงัและแจง้หมำยเลขสุดทำ้ยของเอกสำร
ใบเบิกวสัดุ (MI) ของทุกส้ินเดือนใหฝ่้ำยบญัชีทรำบดว้ย 
 4.  ในกรณีท่ีไม่มีของใน Stock ใหเ้บิก และผูเ้บิกตอ้งกำรเบิกของอ่ืนท่ีใชแ้ทนกนัไดไ้ปใช้
สำมำรถด ำเนินกำรได ้2 วธีิ 
  4.1 แกไ้ขในใบเบิกวสัดุทั้งชุดทั้งตน้ฉบบัและส ำเนำ เจำ้หนำ้ท่ีคลงัสินคำ้ให้
รหสัสินคำ้ใหม่ตำมสินคำ้ท่ีจ่ำยไปจริง พร้อมเซ็นช่ือก ำกบักำรแกไ้ขใบเบิกวสัดุ (MI) 
  4.2  ยกเลิกใบเบิกวสัดุเดิม และเขียนใบเบิกวสัดุใบใหม่ใหต้รงตำมควำมจริง 
 5.  เพื่อเป็นกำรควบคุมภำยในและเพื่อเป็นระเบียบปฏิบติัของบริษทักำรน ำของไปใชจ้ะตอ้งมี
กำรท ำใบเบิกวสัดุทุกคร้ัง ลงนำมโดยผูมี้อ  ำนำจอนุมติั และจะจ่ำยของจำกคลงัวสัดุไดต่้อเม่ือมีใบเบิก
วสัดุท่ีมีกำรอนุมติัถูกตอ้งแลว้จำกผูเ้บิกของมำให้เจำ้หนำ้ท่ีคลงัวสัดุแลว้เท่ำนั้น เจำ้หนำ้ท่ีคลงัจึงจะน ำ
ของนั้นออกจำกคลงัวสัดุได ้ 
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การกรอกรายละเอยีดในใบเบิกวสัดุ (MI) 
 
 รำยกำรท่ี 1  วนัท่ี หมำยถึง วนัท่ีหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรของมำใชใ้นกำรผลิตซ่ึงอำจจะเป็นกำร
เบิกล่วงหนำ้มำเตรียมไวก่้อนก็ได ้
 รำยกำรท่ี 2  JOB NO. หมำยถึง ของท่ีตอ้งกำรเบิกมำนั้นจะน ำมำใชก้บังำน JOB NO. ใด
เพื่อใหก้ำรคิดตน้ทุนไดถู้กตอ้ง ตำม JOB NO. นั้น 
 รำยกำรท่ี 3  ช่ืองำน หมำยถึง เป็นกำรใหร้ำยละเอียดตำม JOB ORDER NO. ซ่ึงจะท ำให้
เขำ้ใจไดง่้ำยและตรวจสอบกบั JOB NO. ไดใ้นกรณีท่ีมีปัญหำ 
 รำยกำรท่ี 4  NO. หมำยถึง เลขท่ีเอกสำรซ่ึงทำงหน่วยงำนคลงัวสัดุเป็นผู ้ Running No. ซ่ึง
จะตอ้งมีควำมสัมพนัธ์กบับริษทัท่ีเบิก และJOB NO. ดว้ย และมีกำรเร่ิมตน้ใหม่ทุกเดือน 
 รำยกำรท่ี 5  เลขท่ี หมำยถึง กำร Running No. ของหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรเบิกของ เป็นเลขท่ีท่ี
หน่วยงำนผูเ้บิกตอ้งกำรควบคุมกำรเบิกเป็นกำรภำยใน 
 รำยกำรท่ี 6  หน่วยงำนท่ีเบิก หมำยถึง ช่ือหน่วยงำนท่ีเบิกของนั้นไปใชเ้พื่อใหเ้กิดควำม
ชดัเจนวำ่ของนั้นถูกน ำไปใชย้งัหน่วยงำนใด 
 รำยกำรท่ี 7  รหสัสินคำ้ หมำยถึง Stock No. ท่ีมีอยูใ่น Stock card ซ่ึงทำงวสัดุจะตอ้งกรอก
รหสัสินคำ้ใหต้รงกบัสินคำ้ตำมประเภท ชนิดของสินคำ้ท่ีมีกำรให ้ Stock code ไวล่้วงหนำ้ตั้งแต่ตอบ
รับของแลว้ 
 รำยกำรท่ี 8  รำยกำร หมำยถึง รำยละเอียดของสินคำ้ท่ีตอ้งกำรเบิกใหผู้ท่ี้ตอ้งกำรเบิกของให้
รำยละเอียดใหม้ำกท่ีสุด เพื่อท่ีทำงคลงัวสัดุจะไดน้ ำไปให ้Stock code ไดถู้กตอ้ง 
 รำยกำรท่ี 9  จ  ำนวน หมำยถึง ปริมำณของท่ีหน่วยงำนขอเบิก ตอ้งกำรเบิกมำใชใ้นกำรผลิต 
 รำยกำรท่ี 10  หน่วยนบั หมำยถึง หน่วยของสินคำ้ท่ีตอ้งกำรเบิกมำใช ้ตอ้งระบุใหช้ดัเจน เช่น 
ก.ก., รีม, ช้ิน, มว้น  เป็นตน้ 
 รำยกำรที 11  Cost Center หมำยถึง รหสัหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรเบิกของ ซ่ึงทำงฝ่ำยบญัชี-
กำรเงิน จะน ำไปบนัทึก เพื่อเป็นกำรคิดตน้ทุนไดถู้กตอ้ง 
 รำยกำรท่ี 12  ผูเ้บิก หมำยถึง ผูท่ี้ท  ำใบเบิกของแต่ละหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรใชข้องจำกคลงัวสัดุ 
 รำยกำรท่ี 13  ผูอ้นุมติั หมำยถึง ผูท่ี้มีอ ำนำจเซ็นอนุมติั ตำมอ ำนำจด ำเนินกำรในกำรเบิกของ
จำกคลงัวสัดุมำใชใ้นกำรผลิตได ้
 รำยกำรท่ี 14  ผูจ่้ำยของ หมำยถึง เจำ้หนำ้ท่ีของคลงัวสัดุ ท่ีท ำหนำ้ท่ีจ่ำยของออกจำกพสัดุตำม
ใบเบิกท่ีมีกำรเซ็นช่ืออนุมติักำรเบิกจำกฝ่ำยผลิต ท่ีถูกตอ้งแลว้เท่ำนั้น 
 รำยกำรท่ี 15  ผูต้รวจสอบ หมำยถึง หวัหนำ้คลงัวสัดุ ผูมี้หนำ้ท่ีตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
เอกสำรกำรเบิกและรับผดิชอบในกำรอนุมติัใหจ่้ำยของนั้นออกจำกคลงัได ้
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เอกสาร 
 ใบเบิกวสัดุ (MATERIAL INVENTORY) 
 ฉบับที ่1 ส่งใหฝ่้ำยบญัชีตน้ทุน เพื่อบนัทึกบญัชีตดั Stock Card และตรวจสอบยอด
สินคำ้คงเหลือ 
 ฉบับที ่2 แผนกคลงัสินคำ้ เก็บไวเ้ป็นหลกัฐำนในกำรจ่ำยสินคำ้ออกจำกคลงั 
 ฉบับที ่3 แผนกท่ีออกใบออกวสัดุ เก็บไวเ้ป็นหลกัฐำน 
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ระบบออกใบเบิกวสัดุ (M.I.) 
 

   แผนกทีต้่องการเบิก             แผนกคลงัวสัดุ               แผนกบัญชีต้นทุน 
 

 
 
 
 
 

 
 

ส่งแผนกบญัชี 
เพื่อประกอบ 

การปิดงบการเงิน 

 
 

 

ผูข้อเบิก 

 

N 

 
 

 

 
 

N 

 

 

 

 

 

N 

ใบเบิกวสัดุ (MI)   1  
2 

3 

จดัท าใบเบิกวสัดุ 

อนุมติั, ลงนาม 

2 
ใบเบิกวสัดุ (MI)   1  

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของเอกสาร/จ่ายของ 
บนัทึก Stock Card 

ใบเบิกวสัดุ (MI)   1  
2 

ใบเบิกวสัดุ (MI)   1  

บนัทึกเบิกใชใ้นระบบ  

Stock Card 

 

ใบเบิกวสัดุ (MI)   1  

ท ารายงานสินคา้
คงเหลือ ณ วนัส้ินงวด

บญัชี 

 

รายงานสินคา้คงเหลือ 
ณ วนัส้ินงวดบญัชี 
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การส่งคืนของ  
 

การคืนของให้คลงัวสัดุ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ :- 
 1.  เม่ือหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรคืนของเน่ืองจำกเหลือจำกกำรผลิตในทุกส้ินเดือน/ของนั้นไม่มี
ควำมจ ำเป็นตอ้งใชใ้นกำรผลิตอีก/ของท่ีเบิกแลว้แต่ยงัไม่ไดใ้ชใ้นกำรผลิตในเดือนนั้นท่ีผำ่นมำจะตอ้ง
จดัท ำใบคืนคลงั ทุกส้ินเดือน เพื่อใหก้ำรบนัทึกบญัชีตน้ทุนถูกตอ้ง โดยกำรกรอกรำยละเอียดในใบคืน
คลงัใหส้มบูรณ์ครบถว้น ลงช่ือผูอ้อกเอกสำร และผูมี้อ ำนำจอนุมติัคืนคลงัในใบคืนคลงั  ส่งใหเ้จำ้หน้ี
ท่ีคลงัพสัดุพร้อมของท่ีส่งคืน 
 2.  เจำ้หนำ้ท่ีคลงัวสัดุจะท ำกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรและของท่ีส่งคืน แลว้ลง
ช่ือรับของในใบคืนคลงั น ำของไปเก็บ พร้อมกบัใหร้หสัสินคำ้ตำมรำยละเอียดของสินคำ้ ซ่ึงจะตอ้งมี
ควำมสัมพนัธ์กบั JOB NO. ใบรับวสัดุ (RR) และใบเบิกวสัดุ (MI) ท่ีมีกำรบนัทึกใน Stock Card และ 
Bill Card ก่อนหนำ้น้ีแลว้ ท ำกำรบนัทึกกำรรับของตำมใบคืนคลงัใน Stock Card และ Bill Card ให้
หวัหนำ้คลงัวสัดุลงช่ืออนุมติักำรรับของ 
 3.  เจำ้หนำ้ท่ีคลงัวสัดุจะตอ้งด ำเนินกำรรวบรวมใบคืนคลงั (MR) ท่ีกรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ 
สมบูรณ์ครบถว้นถูกตอ้งแลว้ในแต่ละวนั ส่งใหฝ่้ำยบญัชี-กำรเงิน พร้อมท ำใบส่งเอกสำรมำดว้ยทุก
ส้ินเดือน และแผนกคลงัวสัดุจะตอ้งแจง้เลขท่ีสุดทำ้ยของเอกสำรใบคืนคลงัใหฝ่้ำยบญัชีทรำบ 
 4.  ฝ่ำยผลิตจะตอ้งจดัท ำใบคืนคลงั ส ำหรับวตัถุดิบ วสัดุส้ินเปลืองท่ียงัไม่ไดใ้ชใ้นกำรผลิตใน
วนัสุดทำ้ยของทุกเดือน แลว้ส่งใหแ้ผนกคลงัวสัดุด ำเนินกำรต่อไป และถำ้จ ำเป็นตอ้งใชว้นัเร่ิมตน้
เดือนใหม่ในทนัที ก็ใหจ้ดัท ำใบเบิกวสัดุ (MI) แนบมำพร้อมกบัใบคืนคลงัแต่วนัท่ีท่ีลงในใบเบิกวสัดุ 
(MI) เป็นของเดือนใหม่ เพื่อใหก้ำรคิดตน้ทุนกำรผลิตถูกตอ้งตำมควำมเป็นจริง ตน้ทุนของวตัถุดิบ
และวสัดุส้ินเปลืองจะไดไ้ม่ถูกบนัทึกเป็นงำนระหวำ่งท ำมำกเกินควำมเป็นจริง 
 5.  เจำ้หนำ้ท่ีคลงัสินคำ้จะตอ้งด ำเนินกำรรวบรวมใบส่งคืน ท่ีมีกำรบนัทึกรำยละเอียด
ครบถว้นถูกตอ้งมีกำรใส่รหสัสินคำ้ตรงกบัรหสัสินคำ้ตอนรับเขำ้ดว้ยใบรับวสัดุ (RR) และใบเบิกวสัดุ 
(MI) แลว้มีกำร Running No. ถูกตอ้ง น ำไปบนัทึก Stock Card และ Bill Card เรียบร้อยแลว้ จึงส่งให้
ฝ่ำยบญัชี และจะตอ้งแจง้หมำยเลขสุดทำ้ยของเอกสำรใบคืนคลงั ทุกส้ินเดือนใหฝ่้ำยบญัชีทรำบ 
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การกรอกรายละเอยีดในใบคืนคลงั  
 
 รำยกำรท่ี 1  เอกสำรเลขท่ี หมำยถึง เลขท่ีเอกสำร MR ซ่ึงทำงคลงัวสัดุจะเป็นผู ้Running No. 
ใหแ้ละเร่ิมตน้ใหม่ทุกเดือน 
 รำยกำรท่ี 2  ประเภทของสินคำ้ หมำยถึง สินคำ้ท่ีผูเ้บิกไดเ้บิกไปแลว้ และตอ้งกำรคืนสินคำ้
กลบัคลงัวสัดุ โดยระบุใหช้ดัเจนวำ่ เป็นสินคำ้ประเภทใด 
 รำยกำรท่ี 3  JOB NO. หมำยถึง อำ้งอิงเลข JOB. NO. โดยระบุวำ่เป็นสินคำ้ท่ีคืนมำจำก JOB. 
อะไรในกำรส่งของกลบัคืนคลงัวสัดุเป็นของท่ีถูกเบิกไปใชก้บั JOB ORDER NO. อะไร 
 รำยกำรท่ี 4  เลขท่ี หมำยถึง รำยกำรเลขท่ีเรียงตำมล ำดบัในใบคืนคลงั 
 รำยกำรท่ี 5  รหสัสินคำ้ หมำยถึง รหสัสินคำ้เป็นตวัเดียวกนักบัรหสัสินคำ้ตอนท ำใบ MI ซ่ึง
จะตอ้งมีกำรกรอกรหสัสินคำ้ทุกคร้ัง 
 รำยกำรท่ี 6  รำยกำร หมำยถึง รำยละเอียดของสินคำ้ท่ีคืน เช่น เป็นกระดำษอะไร/ ขนำด
เท่ำใด และน ้ำหนกัก่ีกรัม 
 รำยกำรท่ี 7  หน่วย หมำยถึง หน่วยนบัของสินคำ้ชนิดนั้น เช่น แผน่, รีม, ก.ก., อนั, ช้ิน เป็น
ตน้ 
 รำยกำรท่ี 8  จ  ำนวน หมำยถึง จ ำนวนของท่ีตอ้งกำรส่งคืน    ซ่ึงจะตอ้งมีควำมสัมพนัธ์กบั
รำยกำรท่ี 7 
 รำยกำรท่ี 9  หมำยเหตุ หมำยถึง สำเหตุท่ีตอ้งกำรคืนของกลบัคลงัวสัดุ 
 รำยกำรท่ี 10 ผูคื้น/แผนก หมำยถึง ลำยเซ็นช่ือ และหน่วยงำนผูอ้อกเอกสำรใบส่งคืนคลงั ซ่ึง
จะตอ้งระบุช่ือและแผนกดว้ย 
 รำยกำรท่ี 11  ผูอ้นุมติั หมำยถึง ผูมี้อ  ำนำจลงนำมอนุมติัใหมี้กำรส่งคืนของไปคลงัวสัดุไดต้ำม
อ ำนำจด ำเนินกำร ซ่ึงโดยปกติแลว้ถำ้เป็นของเก่ียวกบักำรผลิต ไดแ้ก่ ผูจ้ดักำรฝ่ำยผลิต เป็นตน้ 
 รำยกำรท่ี 12 ผูรั้บ/วนัท่ี หมำยถึง เจำ้หนำ้ท่ีของคลงัสินคำ้ผูมี้หนำ้ท่ีใหก้ำรดูแลกำรรับคืนของ
จำกแผนกต่ำง ๆ จะท ำกำรตรวจนบัของกบัใบคืนคลงัพร้อมลงลำยมือช่ือในเอกสำรพร้อมกบัวนัท่ีท่ี
รับคืน 
 
เอกสาร 
 ฉบับที ่1 ส่งใหฝ่้ำยบญัชีตน้ทุน เพื่อบนัทึกบญัชีตดั Stock Card และตรวจสอบยอด
สินคำ้คงเหลือ 
 ฉบับที ่2 แผนกคลงัสินคำ้เก็บไวเ้ป็นหลกัฐำน ในกำรรับคืนสินคำ้ 
 ฉบับที ่3 แผนกท่ีคืนสินคำ้ เก็บไวเ้ป็นหลกัฐำน 
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วธีิปฏิบัติเกีย่วกบัการออกใบคืนวสัดุ  

 

               แผนกทีต้่องการคืน           แผนกคลงัวสัดุ                       แผนกบัญชีต้นทุน 

 
 
 
 
 
 
 

ส่งแผนกบญัชี 
เพื่อประกอบ 

การปิดงบการเงิน 

 
 

 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของเอกสาร/รับของ 
บนัทึก Stock card 

 
 

ใบคืนคลงั(MR)   1  
2 

 
 ใบคืนคลงั(MR)   1  

2 

N 

 ใบคืนคลงั(MR)   1  

 บนัทึกเบิกใช ้
ในระบบ STOCK  

 ใบคืนคลงั(MR)   1   ท ารายงานสินคา้คงเหลือ 
ณ วนัส้ินงวดบญัชี 

 รายงานสินคา้คงเหลือ 
ณ วนัส้ินงวดบญัชี N 

 
 

 

ผูข้อเบิก 

 

N 

ใบคืนคลงั (MR)   1  
2 

3 

จดัท าใบเบิกวสัดุ 

อนุมติั, ลงนาม 



บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน)                                                                                                          คู่มือปฏิบติังำนดำ้นบญัชี 

 

 60 

 

ระบบบัญชีการจ่ายเงิน 
 
วตัถุประสงค ์ เพื่อให้ด ำเนินงำนเก่ียวกบัระบบกำรจ่ำยเงินในบริษทั มีแนวทำงปฏิบติัของทุกหน่วย
เหมือนกนั สำมำรถด ำเนินไปไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพเป็นระเบียบ และมีระบบกำรควบคุมภำยในท่ี
รัดกุม โดยแบ่งกำรจ่ำยเงินไดด้งัน้ี :- 
  1.  กำรจ่ำยช ำระเจำ้หน้ีกำรคำ้ 
  3.  กำรจ่ำยค่ำใชจ่้ำยทัว่ไป และอ่ืน ๆ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ :- 
 
การจ่ายช าระเจ้าหนีก้ารค้า  
 

1.   เม่ือพนกังำนบญัชีดำ้นจ่ำยไดรั้บเอกสำร 3 ชนิด ท่ีส่งผำ่นต่อมำจำกระบบงำนซ้ือ (กรณีท่ีเป็นกำร
ซ้ือเงินเช่ือ) คือ 
 

1. เอกสำรใบสั่งซ้ือตน้ฉบบั จำกแผนกจดัซ้ือ 
2. เอกสำรใบรับของ  จำกแผนกคลงัสินคำ้ 
3. เอกสำรใบแจง้หน้ี/ใบก ำกบัภำษี  จำกเจำ้หน้ี 

 เอกสำรทั้ง 3 ชนิดจะถูกใชเ้ป็นเอกสำรประกอบกำรจ่ำยเงิน โดยพนกังำนดำ้นจ่ำยเงินจะตอ้ง
ตรวจสอบวำ่มีเอกสำรครบถว้นและมีผูมี้อ  ำนำจลงนำมเรียบร้อยแลว้  และเอกสำรทั้ง 3 ชนิด จะตอ้ง
ผำ่นมำจำกระบบงำนซ้ือ  และไดท้  ำกำรบนัทึกบญัชีโดยพนกังำนบญัชีดำ้นเจำ้หน้ีรำยตวัท่ีตอ้งท ำกำร
ตรวจสอบเอกสำรทั้ง 3 ชนิด และเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งกนัดงัน้ี 

1. มีกำรสั่งซ้ือจริง (โดยดูจำกใบสั่งซ้ือ ) 
2. มีกำรรับของเขำ้มำแลว้จริง (โดยดูจำกใบรับของหรือใบส่งมอบงำน ท่ีมีลำยเซ็นตข์อง ผูมี้

อ  ำนำจลงนำมในกำรเซ็นตรั์บของ) 
3. มีกำรแจง้หน้ีดว้ยยอดเงินท่ีถูกตอ้งจำกเจำ้หน้ีท่ีตรงกบัใบสั่งซ้ือและใบแจง้หน้ี/ใบก ำกบัสินคำ้ 

(ตรวจสอบจำกใบแจง้หน้ีหรือใบก ำกบัภำษีจำกผูข้ำย) และเม่ือเจำ้หน้ีมำเรียกเก็บเงิน 
พนกังำนเจำ้หน้ีจะออกใบวำงบิลใหพ้ร้อมนดัช ำระเงินโดยดูเทอมกำรช ำระเงินจำกใบสั่งซ้ือ 
 

2.   เม่ือพนกังำนดำ้นจ่ำยเงินตรวจสอบเอกสำรเม่ือถูกตอ้งก็จดัท ำเอกสำรใบส ำคญัจ่ำย      พร้อม
บนัทึกบญัชี เดบิต เครดิต ช่ือบญัชี จ  ำนวนเงิน และจะลงนำมผูจ้ดัท ำใบส ำคญัจ่ำย โดยมีเพียง 1 ใบ
เท่ำนั้น เม่ือเรียบร้อย ตอ้งส่งใหส้มุห์บญัชีตรวจสอบรำยกำรทั้งหมด เม่ือเรียบร้อยจะจดัเก็บเขำ้แฟ้มไว้
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เรียงตำมวนัท่ีท่ีจะจ่ำยเงิน เม่ือถึงวนัจ่ำยเงิน พนกังำนดำ้นจ่ำยจะน ำเอกสำรทั้งชุดส่งใหพ้นกังำน
กำรเงินเตรียมเช็คสั่งจ่ำยช ำระหน้ี 
3.  แผนกกำรเงินเม่ือไดรั้บใบส ำคญัจ่ำย 1 ใบ รวมทั้งเอกสำรประกอบกำรจ่ำยเงินทั้ง 3 ชนิด เม่ือ
ตรวจสอบวำ่ถูกตอ้งก็จะเตรียมจ่ำยเช็คเพื่อเสนอลงนำม พร้อมบนัทึกรำยละเอียดในทะเบียนคุมเช็ค
ดว้ยวำ่เช็คเลขท่ีเท่ำไหร่ ลงวนัท่ีเท่ำไร จ ำนวนเงินเท่ำไรจ่ำยใหใ้คร เม่ือเรียบร้อยจะส่งเพื่อใหผู้มี้
อ  ำนำจลงนำม แลว้รอใหผู้รั้บเช็คมำรับเช็คเม่ือเจำ้หน้ีมำรับเช็คแลว้ พร้อมจะตอ้งไดใ้บเสร็จรับเงินจำก
เจำ้หน้ี เม่ือเรียบร้อยแลว้ พนกังำนกำรเงินจะน ำใบเสร็จรับเงินแนบกบัชุดใบส ำคญัจ่ำยประทบัตรำ   
“PAID” ในเอกสำรทุกชนิด และคืนเอกสำรทั้งชุดไปใหฝ่้ำยบญัชี 
4.  เม่ือพนกังำนบญัชีไดรั้บเอกสำรคืนมำแผนกกำรเงินก็จะบนัทึกบญัชีเพื่อลดเจำ้หน้ีรำยตวั    และ
บญัชีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 
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ผงังานระบบบัญชีการจ่ายช าระเจ้าหนีก้ารค้า 

                               แผนกบญัชี                                                                 แผนกกำรเงิน 
 

บ/ช  เจา้หน้ีรายตวั 
 

บ/ช แยกประเภท 

 
ใบวางบิล 

บญัชีซ้ือ 

ใบส าคญัซ้ือ       1 

จดัซ้ือ 

ใบสัง่ซ้ือ            1 

ผูข้าย 

 

เม่ือครบก าหนดช าระ 

จดัท าใบ 
ส าคญัจ่าย 

 
 

 
 

-ตรวจสอบ 
-ลงนาม 

ใบแจง้หน้ี 

D 

ใบส าคญัจ่าย  
ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี  
ใบสัง่ซ้ือ            1  

ใบส าคญัซ้ือ         1  

 
 

 
 ใบส าคญัจ่าย  

ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี  
ใบสัง่ซ้ือ            1  
ใบส าคญัซ้ือ         1  

-ตรวจสอบ 
-ลงนาม 

ทะเบียนคุมเช็ค 

 
 

 
 ใบส าคญัจ่าย  

ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี  
ใบสัง่ซ้ือ            1  
ใบส าคญัซ้ือ         1  

 
-ส่งมอบเช็ค 

-ประทบัตรา “จ่ายแลว้” 

 
 

 ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี
  

ใบสัง่ซ้ือ            1  
ใบส าคญัซ้ือ         1  

 
 ใบส าคญัจ่าย

  

ใบเสร็จรับเงิน(ผูข้าย)  
 

 ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี
  

ใบสัง่ซ้ือ            1  
ใบส าคญัซ้ือ         1  

 
 ใบส าคญัจ่าย

  

ใบเสร็จรับเงิน(ผูข้าย) บนัทึกบญัชี 

บ/ช  เจา้หน้ีรายตวั 
  

 
 ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี

  
ใบสัง่ซ้ือ            1  

ใบส าคญัซ้ือ         1  

 
 ใบส าคญัจ่าย

  

ใบเสร็จรับเงิน(ผูข้าย) 

N 

เช็ค 
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การจ่ายค่าใช้จ่ายทัว่ไป และอ่ืน ๆ 

   
  ค่ำใชจ่้ำยทัว่ไป และ อ่ืน ๆ เป็นค่ำใชจ่้ำยท่ีไม่ไดผ้ำ่นระบบบญัชีซ้ือ เช่น กำรจ่ำยเงินเดือน 
ค่ำจำ้ง ค่ำล่วงเวลำ, ค่ำอำหำรพนกังำนกะกลำงคืน ค่ำขนส่ง, ค่ำจำ้งเหมำ, ค่ำบริกำรอ่ืน ๆ , ค่ำ
สำธำรณูปโภค   เป็นตน้ ค่ำใชจ่้ำยดงักล่ำวขำ้งตน้ จะไดเ้อกสำรจำกแผนกตน้สังกดัท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี  

- กำรจ่ำยเงินเดือน ค่ำจำ้ง แผนกบุคคลจดัท ำรำยงำนใบสรุป ก่อนส้ินเดือน ส่งใหผู้มี้อ  ำนำจลง
นำมอนุมติั เม่ือเรียบร้อยส่งใหบ้ญัชีท ำจ่ำยต่อไป 

-   กำรจ่ำยค่ำล่วงเวลำ ค่ำอำหำรพนกังำนกะกลำงคืน แผนกบุคคลจะท ำรำยงำนกำรท ำงำน ของ
พนกังำนจำกบตัรลงเวลำ และท ำรำยงำน ส่งใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมอนุมติั เม่ือเรียบร้อยส่งให้
บญัชีท ำจ่ำยต่อไป 

- กำรจ่ำยค่ำขนส่ง แผนกจดัส่งจะท ำรำยงำนกำรส่งพร้อมแนบหลกัฐำนกำรส่งงำน ส่งใหผู้มี้
อ  ำนำจลงนำมอนุมติั และส่งใหบ้ญัชีท ำจ่ำยต่อไป 

-   ค่ำจำ้งเหมำ เช่น กำรพบั กำรแทรก กำรเก็บเล่ม หนงัสือต่ำง ๆ แผนกผลิตจดัท ำใบขออนุมติั
ซ้ือ ซ่ึงจะมีรำยละเอียดกำรจำ้งเหมำ จ ำนวน และช่ือผูรั้บเหมำ ส่งใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมอนุมติั 
พร้อมแนบหลกัฐำนของผูรั้บจำ้งเหมำ ส่งใหบ้ญัชีท ำจ่ำยต่อไป 

- ค่ำนำยหนำ้ เม่ือมีกำรเก็บเงินจำกลูกคำ้ได ้ ทำงพนกังำนขำยจะเขียนขอนุมติักำรเบิกค่ำ
นำยหนำ้ โดยระบุช่ืองำน ผูรั้บค่ำนำยหนำ้ และเง่ือนไขต่ำง ๆ พร้อมแนบส ำเนำ บตัร
ประชำชนผูรั้บเงิน ส่งใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมอนุมติั และส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชี ท ำจ่ำยต่อไป 

- ค่ำเบ้ียเล้ียง ผูข้อเบิกท ำใบเบิกเงินสดยอ่ย แสดงรำยละเอียดกำรเบิก ส่งตน้สังกดั และผูมี้
อ  ำนำจลงนำมอนุมติั ส่งแผนกบุคคลเพื่อตรวจสอบ และส่งเจำ้หนำ้ท่ีบญัชี โดยท ำกำรเบิก ทุก
ส้ินเดือน 

- ค่ำสำธำรณูปโภค เช่น ค่ำไฟฟ้ำ, ค่ำน ้ำประปำ, ค่ำโทรศพัท ์จะไดเ้อกสำรจำกแผนกธุรกำร ซ่ึง
จะตรวจสอบค่ำใชจ่้ำย และส่งใหแ้ผนกบญัชีท ำจ่ำยต่อไป 

- ค่ำบริกำรอ่ืน ๆ หำกไม่มีใบขอซ้ือ หรือใบสั่งซ้ือ จะมีสัญญำวำ่จำ้ง ซ่ึงจดัท ำเป็นรำยคร้ัง หรือ
รำยปี โดยใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมในสัญญำ ลงนำมอนุมติัไว ้  ซ่ึงทำงตน้สังกดัจะเซ็นตรั์บ
เอกสำรกำรแจง้หน้ี และส่งใหแ้ผนกบญัชีท ำจ่ำยต่อไป 

 
 
 
 

 



บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน)                                                                                                          คู่มือปฏิบติังำนดำ้นบญัชี 

 

 64 

ขั้นตอนการปฏิบัติ :- 
 

1.    เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีดำ้นจ่ำยไดรั้บเอกสำรจำกแผนกท่ีเก่ียวขอ้ง จะตรวจสอบเอกสำร และ
จดัท ำใบส ำคญัจ่ำย ส่งใหผู้มี้อ  ำนำจตรวจจ่ำยลงนำม และส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน 

2.   เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน ตรวจสอบเอกสำร จดัท ำเช็ค และลงสมุดคุมทะเบียนเช็ค และส่งใหผู้มี้
อ  ำนำจลงนำมทำงกำรเงิน ลงนำมเช็ค  

3.   ส่งมอบเช็ค และน ำใบเสร็จรับเงินแนบกบัใบส ำคญัจ่ำย ส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชี 
4. เจำ้หนำ้ท่ีบญัชี ตรวจสอบเอกสำรจ่ำย และน ำไปบนัทึกบญัชีสมุดรำยวนัจ่ำย โดย 
 Dr. ค่ำใชจ่้ำย (ท่ีเก่ียวขอ้ง) / เจำ้หน้ีกำรคำ้       XXX 
        ภำษีซ้ือ  (ถำ้มี)                               XXX 
                Cr. ธนำคำร   XXX 
                                                      ภำษี หกั ณ ท่ีจ่ำย   XXX 

บนัทกึ จ่ายคา่..................... 
ให้บริษัท............................. 
REF. INV. NO..................... 
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เช็ค   

ผงังานระบบบัญชีการจ่ายค่าใช้จ่ายทัว่ไป และอ่ืน ๆ 

                               แผนกบญัชี                                                                 แผนกกำรเงิน 

ผูข้อเบิก  

 

 

จดัท าสญัญา 
เอกสารขออนุมติั 

 ตรวจสอบ 
จดัท าใบส าคญัจ่าย 

เอกสารประกอบ 
หรือใบแจง้หน้ี 

เอกสารการขออนุมติั/
สญัญาว่าจา้ง 

 -ตรวจจ่าย 
-ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

-ตรวจสอบ 
-ท าเช็ค 

 

ทะเบียนคุมเช็ค 

-ตรวจสอบ 
-ลงนาม 

 

 

 

 

 

บนัทึกบญัชี 

สมุดรายวนัจ่าย 

บญัชีแยกประเภท 

N 

ใบส าคญัจ่าย  

เอกสารการขออนุมติั/
สญัญาว่าจา้ง 
เอกสารประกอบ 
หรือใบแจง้หน้ี 

เอกสารการขออนุมติั/
สญัญาว่าจา้ง 
เอกสารประกอบ 
หรือใบแจง้หน้ี 

ใบส าคญัจ่าย  

เอกสารการขออนุมติั/
สญัญาว่าจา้ง 
เอกสารประกอบ 
หรือใบแจง้หน้ี 

ใบส าคญัจ่าย  

-ส่งมอบเช็ค 
-ประทบัตรา “จ่ายแลว้” 

 

 

เอกสารการขออนุมติั/
สญัญาว่าจา้ง 
เอกสารประกอบ 
หรือใบแจง้หน้ี 

 ใบเสร็จรับเงิน(ผูข้าย)  

 ใบส าคญัจ่าย  

 

 

เอกสารการขออนุมติั/
สญัญาว่าจา้ง 
เอกสารประกอบ 
หรือใบแจง้หน้ี 

 ใบเสร็จรับเงิน(ผูข้าย)
  

 ใบส าคญัจ่าย  

 

 

เอกสารการขออนุมติั/
สญัญาว่าจา้ง 
เอกสารประกอบ 
หรือใบแจง้หน้ี 

 ใบเสร็จรับเงิน(ผูข้าย)  

 ใบส าคญัจ่าย  
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การควบคุมภายในระบบบัญชีการจ่ายเงิน 

 กำรปฏิบติัในกำรควบคุมส ำหรับระบบบญัชีจ่ำยจะถูกออกแบบเพื่อใหม้ัน่ใจไดว้ำ่ 
 1. บริษทัมีระบบใบส ำคญัสั่งจ่ำย เพื่อควบคุมรำยกำรจ่ำยเงินสดโดยก ำหนดใหมี้กำรจ่ำย

ดว้ยเช็คส ำหรับรำยจ่ำยต่ำงๆ ทั้งหมด นอกจำกรำยจ่ำยจ ำนวนเล็กนอ้ยใหจ่้ำยจำกเงิน
สดยอ่ย 

 2. รำยจ่ำยทุกรำยกำรมีกำรอนุมติัโดยผูมี้อ  ำนำจด ำเนินกำร และเป็นค่ำใชจ่้ำยของกิจกำร
จริง 

 3. รำยจ่ำยทุกรำยกำรมีกำรบนัทึกบญัชีโดยถูกตอ้ง และครบถว้นทนัเวลำ 
กำรควบคุมภำยในเพื่อใหบ้รรลุถึงวตัถุประสงคต์ำมท่ีกล่ำวมำขำ้งตน้ จะมีกำรปฏิบติัดงัน้ี 

-  กำรจ่ำยเงินทุกคร้ังจ่ำยดว้ยเช็ค ยกเวน้กำรจ่ำยเงินไม่เกิน 2,500 บำทใหจ่้ำยจำกระบบ
กำรจ่ำยเงินจำกเงินสดยอ่ย  

- ตอ้งตรวจสอบเอกสำรใหค้รบถว้นถูกตอ้งทุกคร้ัง ก่อนจดัท ำใบส ำคญัจ่ำย 
- ใบส ำคญัจ่ำยตอ้งมีเลขท่ีก ำกบั เรียงล ำดบัทุกใบ 
-  กำรลงนำมในเอกสำรกำรจ่ำยเงิน ควรลงนำมตำมอ ำนำจด ำเนินกำร และมี

รำยละเอียดครบถว้น เช่น ผูจ้ดัท ำ ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั เป็นตน้ 
- กำรจดัเก็บสมุดเช็ค จดัเก็บไวใ้นเซฟบริษทั และเก็บตน้ขั้วเช็คไวใ้นกำรตรวจสอบใน

ภำยหลงัดว้ย 
-  แคชเชียร์ตอ้งตรวจสอบเอกสำรใหถู้กตอ้งครบถว้นทุกคร้ังก่อนจ่ำยเงิน 
- กำรลงนำมในเช็ค ตอ้งเป็นผูท่ี้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คเท่ำนั้น 
- ในกำรจ่ำยเงินทุกคร้ัง ตอ้งไดรั้บใบเสร็จรับเงิน หรือใบก ำกบัภำษีท่ีถูกตอ้ง เพื่อเป็น

หลกัฐำนประกอบกำรจ่ำยเงินท่ีถูกตอ้ง 
- แคชเชียร์ตอ้งประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” ในเอกสำรทุกใบ ก่อนส่งใหแ้ผนกบญัชีท ำกำร

บนัทึกบญัชี  
- ผำ่นรำยกำรจำกสมุดรำยวนัจ่ำยเงินไปยงัสมุดแยกประเภททัว่ไป เปรียบเทียบ

ยอดจำกสมุดรำยวนัจ่ำยเงินและสมุดรำยตวัเจำ้หน้ีวำ่มียอดตรงกนั 
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ระบบบัญชีขายในประเทศ และ ต่างประเทศ 
 

วตัถุประสงค์  เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนเก่ียวกบัระบุกำรขำยในบริษทัมีแนวทำงปฏิบติัของทุกหน่วยงำน
เหมือนกนัสำมำรถด ำเนินไปไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพเป็นระเบียบและมีระบบกำรควบคุมภำยในท่ี
รัดกุม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ :- 
 

แผนกขาย 
1. ลูกคำ้ตอ้งกำรพิมพง์ำนจะติดต่อมำยงัพนกังำนขำย หรือ พนกังำนขำยไปพบลูกคำ้ เม่ือได้

รำยละเอียดของงำนพิมพ ์ ในกรณีท่ีเป็นลูกคำ้ใหม่ พนกังำนขำยจะตอ้งจดัท ำแฟ้มประวติัของ
ลูกคำ้รำยละเอียดงำนพิมพ,์วงเงินเครดิตพร้อมแนบเอกสำรเบ้ืองตน้ เช่น หนงัสือรับรอง, งบ
กำรเงินล่ำสุด แผนท่ีตั้งบริษทั ส่งใหค้ณะกรรมกำรสินเช่ือเพื่อพิจำรณำสินเช่ือ  และเม่ือไดรั้บ
กำรแจง้ผลกำรอนุมติัสินเช่ือจดัเก็บประวติัลูกคำ้ 

2. แจง้รำยละเอียดของงำนท่ีลูกคำ้ตอ้งกำรพิมพ ์ ส่งไปแผนกประเมินรำคำ เพื่อค ำนวณรำคำของ
งำนพิมพ ์พร้อมลงนำมโดยผูมี้อ ำนำจลงนำมในใบประเมินรำคำ 

4. แจง้รำคำงำนพิมพพ์ร้อมจดัท ำใบเสนอรำคำ ส่งใหลู้กคำ้ลงนำมโดยผูมี้อ  ำนำจลงนำมในใบ
เสนอรำคำ หรือออกใบสั่งซ้ือมำยงับริษทั เพื่อยนืยนัเง่ือนไข รำคำและจ ำนวนของงำนพิมพ ์

5. เม่ือไดรั้บใบเสนอรำคำหรือใบสั่งซ้ือท่ีลงนำมเรียบร้อยจำกลูกคำ้ แผนกขำยจะจดัท ำ Sale Order 
1 ชุด (มี 6 ใบ)  โดยมีรำยละเอียดของงำนท่ีตอ้งกำรพิมพท์ั้งหมด พร้อมส่งเอกสำร Sale Order 
แนบเอกสำรประกอบ (ใบเสนอรำคำหรือใบสั่งซ้ือจำกลูกคำ้) ส่งใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมในแผนก
ขำยลงนำมอนุมติั และส่งไปยงัแผนกสินเช่ือ เพื่อตรวจสอบเครดิต และยอดคำ้งช ำระ หำกไม่มี
ปัญหำเก่ียวกบัยอดคำ้งช ำระท่ีเกินวงเงินเครดิต ฝ่ำยสินเช่ือลงนำมอนุมติัใน Sale Order  

6. Sale Order จะถูกส่งไปแผนกท่ีเก่ียวขอ้งดงัน้ี 
ฉบบัท่ี 1  ส ำหรับฝ่ำยกำรตลำดเก็บเขำ้แฟ้ม  
ฉบบัท่ี 2  ใหแ้ผนกเตรียมพิมพ ์
ฉบบัท่ี 3  ส่งใหแ้ผนกจดัซ้ือเพื่อสั่งซ้ือกระดำษ 
ฉบบัท่ี 4  ฝ่ำยขำยเพื่อใชติ้ดตำมงำนและดูแลลูกคำ้ 
ฉบบัท่ี 5  ใหแ้ผนกวำงแผนกำรผลิต  
ฉบบัท่ี 6 จะมีรำคำขำย พร้อมแนบใบเสนอซ้ือ (QUATATION) หรือ ใบสั่งซ้ือของลูกคำ้ท่ี

ลูกคำ้เซ็นตต์กลงรำคำ ส่งให้แผนกบญัชีขำย  
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คณะกรรมการสินเช่ือ 
1. เม่ือไดรั้บแฟ้มประวติัลูกคำ้ใหม่จำกแผนกขำย จะท ำกำรวเิครำะห์สินเช่ือโดยพิจำรณำประวติั

ลูกคำ้จำกเอกสำรพร้อมรำยละเอียดอ่ืน ๆ เพื่อใหว้งเงินเครดิตและเง่ือนไขกำรช ำระ เม่ือ
เรียบร้อยจะส่งผลกำรอนุมติัใหแ้ผนกสินเช่ือและส่งส ำเนำใหแ้ผนกขำย 

2. เม่ือไดรั้บ Sale Order จำกฝ่ำยสินเช่ือ ท่ีฝ่ำยสินเช่ือไม่สำมำรถอนุมติั Sale Order พร้อมให้
เหตุผลถึงกำรไม่อนุมติั คณะกรรมกำรสินเช่ือจะพิจำรณำสินเช่ือพร้อมประวติัลูกหน้ี หำก Sale 
Order ไดรั้บกำรอนุมติัใหพ้ิมพง์ำนได ้ จะลงนำมโดยผูมี้อ  ำนำจและส่งกลบัไปยงัแผนกขำย แต่
ถำ้ไม่สำมำรถอนุมติัไดก้็จะแจง้และส่งเร่ืองคืนแผนกขำย 

 

แผนกประเมินราคา 
 

1. เม่ือไดรั้บรำยละเอียดงำน จำกแผนกขำย จะท ำกำรวเิครำะห์รำยละเอียดงำนทั้งระบบตั้งแต่ 
 1.1   ค  ำนวณกำรวงเลย ์ โดยพิจำรณำ ขนำดกระดำษ + วธีิกำรเลยท่ี์เหมำะสม ค ำนวณปริมำณ

กระดำษท่ีใช ้
 1.1.1  ในกรณีปริมำณท่ีใชน้อ้ย และขนำดมำตรฐำนใชต้ำรำงรำคำตน้ทุนกระดำษท่ี

จดัซ้ือก ำหนด 
  ค  ำนวณโดย *  บวกก ำไร 3 – 5 %  ในกรณีประมูลงำน, ลูกคำ้ชั้นดี 
   *  บวกก ำไร     10 %  ส ำหรับลูกคำ้ทัว่ไป 
 1.1.2  ในกรณีปริมำณท่ีใชสู้งหรือมีขนำดกระดำษพิเศษส่งรำยละเอียดใหแ้ผนก

จดัซ้ือเช็คตน้ทุนกระดำษแลว้ค ำนวณ โดย 
   *  บวกก ำไร 3 – 5 %  ในกรณีประมูลงำน, ลูกคำ้ชั้นดี 
   *  บวกก ำไร     10 %  ส ำหรับลูกคำ้ทัว่ไป 
 1.2   ค  ำนวณค่ำพิมพ ์โดยใชต้ำรำงมำตรฐำนท่ีก ำหนด บวกก ำไร 5 – 10% 
 1.3   ในกรณีท่ีมีงำนเคลือบ หรือป๊ัมพิเศษ ค ำนวณรำคำโดยใชต้ำรำงมำตรฐำนท่ีก ำหนด 
  นอกเหนือจำกตำรำงมำตรฐำนเช็คกบั Supplier โดยตรงบวกก ำไร 5% 
 1.4 ในกรณีมีวสัดุพิเศษต่ำง ๆ หรือรำยละเอียดพิเศษอ่ืน ๆ เช็ครำคำโดยตรงกบั Supplier 

บวกก ำไร 5% 
 1.5 ค ำนวณค่ำเพลท โดยใชต้ำรำงมำตรฐำนท่ีก ำหนด 
 1.6 รวบรวมขอ้มูลและรำคำท่ีประเมินไดส่้งใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมอนุมติัรำคำขำย 
 1.6.1  ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำยมีอ ำนำจอนุมติัรำคำขำยในวงเงินไม่เกิน 200,000 บำท 
 1.6.2 ผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยกำรตลำดมีอ ำนำจอนุมติัรำคำขำยในวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 
 1.6.3 กรรมกำรผูจ้ดักำร มีอ ำนำจอนุมติัรำคำขำยในวงเงินตั้งแต่ 500,000 บำทข้ึนไป 
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 1.6.4 ในกรณีประมูลงำน โดยส่วนใหญจะส่งใหก้รรมกำรผูจ้ดักำรร่วมพิจำรณำ (แม้
วงเงินจะไม่เกิน 500,000 บำท) 

2. ใบประเมินรำคำท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้จะส่งต่อไปยงัแผนกขำยเพื่อด ำเนินกำรออกใบเสนอรำคำต่อไป 
 
ฝ่ายสินเช่ือ 
1.  เม่ือไดรั้บ Sale Order จำกแผนกขำยจะตรวจสอบเครดิตลูกคำ้อีกคร้ังหน่ึง พร้อมยอดหน้ีคำ้ง

ช ำระ เม่ือเรียบร้อยจะลงนำมโดยผูมี้อ  ำนำจในกำรลงนำม และส่งกลบั Sale Order ทั้งชุดไปให้
แผนกขำย แต่ถำ้ลูกคำ้มีปัญหำเก่ียวกบักำรจ่ำยเงิน ฝ่ำยสินเช่ือจะไม่เซ็นต ์Sale Order และจะส่ง
เอกสำรทั้งชุดใหค้ณะกรรมกำรสินเช่ือเพื่อพิจำรณำต่อไป 

2. คณะกรรมกำรสินเช่ือจดัส่งแฟ้มประวติัลูกคำ้รำยใหม่พร้อมเอกสำรประกอบเบ้ืองตน้ เช่น 
หนงัสือรับรอง, งบกำรเงินล่ำสุด, แผนท่ีตั้งบริษทั ใหฝ่้ำยสินเช่ือเพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐำน และ
ประกอบกำรพิจำรณำ จดัเก็บโดยเรียงตำมรำยช่ือลูกคำ้ 

 
 ฝ่ายผลติ (หลงัจากได้รับใบ Sale Order)       ขั้นตอนน้ีจะเก่ียวขอ้งกนัหลำยแผนก คือ 

1. แผนกวำงแผนกำรผลิต 
2. แผนกเตรียมพิมพ ์
3. แผนกคลงัสินคำ้ 
4. แผนกพิมพ ์
5. แผนกหลงักำรพิมพ ์(เขำ้เล่ม แบบต่ำง ๆ เช่น ไสสัน-ทำกำว, เยบ็ลวด, เยบ็ก่ี) 
6. แผนกจดัส่ง 

แผนกวางแผนการผลติ 
 หลงัจำกท่ีแผนกวำงแผนกำรผลิตไดรั้บเอกสำร Sale Order เรียบร้อยแลว้ พนกังำนท่ี
รับผดิชอบแต่ละงำนจะน ำเอกสำรมำวำงแผนกำรผลิต และส่งรำยเอียดไปท่ีแผนกเตรียมพิมพ ์
 
แผนกเตรียมพมิพ์ 
 แผนกเตรียมพิมพจ์ะรับขอ้มูลจำกแผนกวำงแผนวำ่จะตอ้งท ำอะไรบำ้ง จนถึงลกัษณะของกำร
เตรียมตน้ฉบบัวำ่ลูกคำ้จะไปผูส่้งใหห้รือไม่ เม่ือใด โดยจะน ำตน้ฉบบัท่ีไดม้ำเขำ้สู่กระบวนกำร กำร
จดัท ำ ART WORK และท ำปรุ๊พเพื่อส่งใหลู้กคำ้ตรวจสอบควำมถูกตอ้งก่อนกำรพิมพ ์และถำ้ไม่มีกำร
แกไ้ขจะส่งเพลทเขำ้ไปสู่ขั้นตอนกำรพิมพ ์ต่อไป 
 
 



บริษทั โรงพิมพต์ะวนัออก จ ำกดั (มหำชน)                                                                                                          คู่มือปฏิบติังำนดำ้นบญัชี 

 

 70 

 
แผนกพมิพ์ 
 หลงัจำกไดรั้บเอกสำรจำกแผนกวำงแผนกำรผลิต และไดรั้บเพลทจำกแผนกเตรียมพิมพ ์
แผนกพิมพจ์ะเขำ้สู่ระบบกำรพิมพ ์โดยแผนกพิมพแ์บ่งออกเป็น 2 แบบ คือ แท่นพิมพร์ะบบป้อนแผน่ 
และ แท่นพิมพร์ะบบป้อนมว้น แลว้แต่ประเภทของงำนท่ีจะพิมพ ์หลงัจำกพิมพเ์สร็จจะโอนงำนไปยงั
แผนกหลงักำรพิมพ ์ ( เช่น เคลือบ, พบั, เขำ้เล่ม ฯลฯ) ตำมท่ีลูกคำ้ตอ้งกำร หลงัจำกผลิตเสร็จจะโอน
งำนไปยงัแผนกจดัส่ง 
 
แผนกคลงัสินค้า 
 หลงัจำกไดรั้บใบ Sale Order จะเรียงเขำ้แฟ้ม โดยเรียงตำมล ำดบั เลขท่ี  เพื่อใชต้รวจสอบกำร
ขอเบิกกระดำษท่ีใชใ้นกำรผลิต ซ่ึงทำงแผนกพิมพจ์ะจดัท ำใบเบิกตำมรำยกำรกระดำษท่ีระบุไวใ้น
Sale Order  
 
แผนกจัดส่ง 

เม่ือแผนกจดัส่งไดรั้บใบแผนกำรจดัส่ง + ชิปป้ิง  โดยจะมีก ำหนดวนัส่งมอบงำน เม่ือไดรั้บ
กำรโอนงำนพิมพม์ำจำกฝ่ำยผลิต แผนกจดัส่งจะแจง้แผนกบญัชีเพื่อออกใบแจง้หน้ีใบก ำกบัภำษี 
พร้อมออกเอกสำรใบส่งสินคำ้ 1 ชุด มี 4 ส ำเนำ เม่ือส่งสินคำ้และใหลู้กคำ้ผูมี้อ  ำนำจในกำรเซ็นตรั์บ
สินคำ้ พร้อมใหส้ ำเนำใบท่ี 4 กบัลูกคำ้  เม่ือเรียบร้อยแลว้จะส่งเอกสำรใบส่งสินคำ้ตน้ฉบบัพร้อมใบท่ี 
1 และ 2 ใหแ้ผนกบญัชีขำยเพื่อเรียกเก็บเงินต่อไป ส ำเนำใบท่ี 3 ส ำหรับจดัท ำเอกสำรเบิกค่ำขนส่ง 
 

ขายภายในประเทศ 
 

แผนกบัญชีขาย 
มีหนำ้ท่ีออกใบแจง้หน้ี ซ่ึงมี 2 แบบ  
1. ใบแจง้หน้ี (Invoice) ส ำหรับค่ำบริกำร 
2. ใบแจง้หน้ี/ใบก ำกบั (INVOICE/TAX INVOICE) ส ำหรับขำยสินคำ้ และออกเม่ือมีกำร

ขำยกบัลูกคำ้ท่ีมีภำษี 0% เช่น องคก์ำรยนิูเซฟ, CELESTICA  
 
แผนกบญัชีขำยจะจดัท ำใบแจง้หน้ี (Invoice) เม่ือไดรั้บกำรแจง้จำกแผนกจดัส่งวำ่มีสินคำ้จะ

จดัส่งใหลู้กคำ้พร้อมกบัส่งสินคำ้ หรือออกภำยหลงักำรส่งสินคำ้เม่ือส่งงำนครบยอดท่ีสั่งผลิต 
เน่ืองจำกเป็นกำรทยอยส่ง  
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1. ใบแจง้หน้ี (Invoice) 1 ชุด จะมี 5  ฉบบั 
ตน้ฉบบั      สีขำว แนบใบส่งสินคำ้ตน้ฉบบั และจดัท ำใบวำงบิลจะส่งไปใหลู้กคำ้ เพื่อเรียก

เก็บเงินกบัลูกคำ้ 
ส ำเนำท่ี 2   สีเหลือง แนบไวก้บัใบรับวำงบิลส่งใหแ้ผนกกำรเงินเพื่อรอเรียกเก็บเม่ือครบ

ก ำหนดช ำระ จะน ำไปแนบใบส ำคญัรับ 
ส ำเนำท่ี 3  สีชมพูจดัเก็บเขำ้แฟ้มเรียงตำมล ำดบัเลขท่ี 
ส ำเนำท่ี 4 สีเขียว แนบใบส่งสินคำ้ส ำเนำใบท่ี 1 น ำไปบนัทึกรำยกำรบญัชีในสมุดรำยวนั

ขำยพร้อมและ บญัชีลูกหน้ี รำยตวั  
ส ำเนำท่ี 5  สีฟ้ำ แนบไวก้บัส ำเนำ Sale Order ฉบบัท่ี 4  จดัเก็บเขำ้แฟ้มเรียงตำมล ำดบัตำม 

SALE ORDER 
 

2.  ใบแจง้หน้ี/ใบก ำกบัภำษี (INVOICE/TAX INVOICE) 1 ชุด จะมี 5  ฉบบั 
ตน้ฉบบั      สีขำว แนบใบส่งสินคำ้ตน้ฉบบั และจดัท ำใบวำงบิลจะส่งไปใหลู้กคำ้ เพื่อเรียก

เก็บเงิน กบัลูกคำ้ 
ส ำเนำท่ี 2   สีเขียว  แนบไวก้บัใบรับวำงบิลส่งใหแ้ผนกกำรเงินเพื่อรอเรียกเก็บเม่ือครบ

ก ำหนดช ำระ  จะน ำไปแนบใบส ำคญัรับ 
ส ำเนำท่ี 3  สีเหลือง จดัเก็บเขำ้แฟ้มใบก ำกบัภำษีขำย 
ส ำเนำท่ี 4 สีชมพู แนบใบส่งสินคำ้ส ำเนำใบท่ี 1 น ำไปบนัทึกรำยกำรบญัชีในสมุดรำยวนั

ขำยพร้อมและ บญัชีลูกหน้ี รำยตวั  
ส ำเนำท่ี 5  สีฟ้ำ แนบไวก้บัส ำเนำ Sale Order ฉบบัท่ี 4  จดัเก็บเขำ้แฟ้มเรียงตำมล ำดบัตำม 

SALE ORDER 
 

การบันทกึบัญชี ในสมุดรายวันขาย ดังนี้ 
กรณอีอกใบแจ้งหนี้ 
Dr. ลูกหน้ีกำรคำ้ XXX 
                  Cr รับจำ้งพิมพฯ์    XXX 
                       ภำษีขำยท่ียงัไม่ครบก ำหนดช ำระ  XXX 
บนัทึกค่ำจำ้งพิมพง์ำน............ JOB.#........... INV.#.............. 
กรณอีอกใบแจ้งหนี้/ใบก ากบัภาษี 
Dr. ลูกหน้ีกำรคำ้ XXX 
                  Cr รับจำ้งพิมพฯ์    XXX 
                       ภำษีขำย    XXX 
บนัทึกค่ำจำ้งพิมพง์ำน............ JOB.#........... INV.#.............. 
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ลูกคา้ใหม ่

                                         ฝ่ายขาย                                                              ฝ่ายประเมิน 

Sales ลูกคา้เก่า 

 

 

แฟ้มประวติัลูกคา้ 

เอกสารประกอบ 

 

 

 

ขอขอ้มูลและเอกสารเบ้ืองตน้ 
ลูกคา้พร้อมรายละเอียดงาน 

 

จดัท าแฟ้มประวติั
พร้อมเสนอวงเงิน

อนุมติั 
 
 

 D 

ส าเนาประวติัลูกคา้ 
 

 
 

ตรวจสอบวิเคราะห ์
รายละเอียดงาน 

ใบรายละเอียดงาน 

 C 

 E 

 ตรวจสอบวิเคราะห์ 
รายละเอียดงาน 

 ใบรายละเอียดงาน 
 
 
 

 A 

 

 

 

 B 

ใบประเมินราคา
อนุมติัแลว้ 

 
 

ใบเสนอราคา 

YES 

จดัท าใบเสนอราคา 
ใหลู้กคา้อนุมติั 

 
 

NO 

N 

 
เอกสารแนบ (ถา้มี) 

P.O. 

ใบเสนอราคาลูกคา้อนุมติัแลว้ 
 
 

 จดัท า 
Sale Order 

1/1 

 

 

 

 E 

ใบรายละเอียดงาน 
 

เสนอผูมี้อ านาจ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ 
ประเมินราคา 

 

 A 

 ใบประเมินราคา
อนุมติัแลว้ 

 
 

 B 

ลูกคา้เก่าท่ีไม่มีสญัญาประจ า 
 
 
 

ลูกคา้เก่ามี 
สญัญาประจ า 

 
 
 

ผงังานระบบบัญชีขาย 
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ฝ่ายขาย 

 ลงนามอนุมติั 

1/1  G  J 

ฝ่ายผลิต 

จดัซ้ือกระดาษ 
ฝ่ายขาย 

 F 

N 

บญัชีลูกหน้ี  
 

 
 

 
 

    5 

  

    4 
    3     2 

เอกสารประกอบ 

1 
Sale Order 

ใบเสนอราคา 
    6 

 
 

 
 

 
 

    5 

  

    4 
    3     2 

เอกสารประกอบ 

1 
Sale Order 

ใบเสนอราคา 
    6 

 
 

 
 

 
 

    5 

  

    4 
    3     2 

เอกสารประกอบ 

1 
Sale Order 

ใบเสนอราคา 
    6 

เตรียมพมิพ ์

ผงังานระบบบัญชีขาย (ต่อ) 
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                            คณะกรรมการสนิเช่ือ                                                           ฝ่ายสนิเช่ือ 

 C 

แฟ้มประวติัลูกคา้ 

เอกสารประกอบ 

 ตรวจสอบ 
ผูพิ้จารณาสินเช่ือ 

 
แฟ้มประวติัลูกคา้ 

 เอกสารประกอบ 

ใบแจง้วงเงินสินเช่ือ 

 H 

 I 

 J 

 F 

 ตรวจสอบ 
สินเช่ือ 

NO 

 G 

YES 

 H 

แฟ้มประวติัลูกคา้ 

เอกสารประกอบ 

 I 

N 

 ตรวจสอบ 
สินเช่ือ 

NO 

YES 
 

 
 

 
 

 

    5 

  

    4 
    3     2 

เอกสารประกอบ 

1 
Sale Order 

ใบเสนอราคา 

 D 

ส ำเนำ 

    6 

 
 

 
 

 
 

    5 

  

    4 
    3     2 

เอกสารประกอบ 

1 
Sale Order 

ใบเสนอราคา 
    6 

แจง้ลูกคำ้วำ่ไม่
สำมำรถพิมพไ์ด ้

 
 

 
 

 
 

    5 

  

    4 
    3     2 

เอกสารประกอบ 

1 
Sale Order 

ใบเสนอราคา 
    6 

 
 

 
 

 
 

    5 

  

    4 
    3     2 

เอกสารประกอบ 

1 
Sale Order 

ใบเสนอราคา 
    6 

ผงังานระบบบัญชีขาย (ต่อ) 
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                                  แผนกจดัสง่                                                                        แผนกบญัชีลกูหนี ้

 
แผนรายงาน 

การจดัสง จากแผนก 
วางแผนการผลิต 

 รับโอนสนิค้า 
จากฝ่ายผลติ 

 ตรวจสอบ 
จดัท าใบส่งสินคา้ 

 
 

  

    4 
    3     2 

1 
ใบส่งสินคา้ 

 อนุมติั 
ลงนาม 

 
 

 

    3 
    2 

1 
ใบส่งสินคา้ 

 

ลกูค้า 

 
ส่งสินคา้พร้อมให้ลูกคา้เซ็นรับ

ในใบส่งสินคา้ให้ 
ส าเนาส่งสินคา้ ฉบบั 4 
และใบแจง้หน้ี (ถา้มี) 

N 

 
 

    2 
1 

ใบส่งสินคา้ 

 
3 

Sale Order 

 

บญัชี
ลกูหนี ้

กรณลูีกค้าต้องการ 
ใบแจ้งหนีพ้ร้อมส่งสินค้า 

กรณอีอกใบแจ้ง
หนีห้ลงัส่งสินค้า 

 
 

 
    3     2 

1 ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบั
ภาษี 

    4 

 ตรวจสอบจ านวนสินคา้ 
กบัแผนกจดัส่ง 
จดัท าใบแจง้หน้ี 

 
แผนรายงาน 

การจดัสง จากแผนก 
วางแผนการผลิต 

 ตรวจสอบจ านวน 
กบัแผนกจดัส่ง 
จดัท าใบแจง้หน้ี 

 
 
ใบส่งสินคา้          1 

 ตรวจสอบจ านวน&ราคา 
จดัท าใบแจง้หน้ี 

 - ตรวจสอบ 
- ลงนำม 

    2 

 
 

 

    4 
    3     2 

1 ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบั
ภาษี 

2/1 

 
1 ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบั

ภาษี 

 - ตรวจสอบ 
- ลงนำม 

 
 

 
    3     2 

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบั
ภาษี 

    4 

 ถ่ำยส ำเนำเพิ่ม 1ใบ 
เพื่อใชว้ำงบิล 

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบั
ภาษี (ถ่ายเอกสาร) 

    5 

ผงังานระบบบัญชีขาย กรณีขายในประเทศ  
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แผนกบญัชีลกูหนี ้

 
 ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี 1 

(หรือฉบบัถ่ายเอกสารกรณีส่ง
สินคา้พร้อมออกใบแจง้หน้ี) 

ใบส่งสินคา้          1 
 

 

    4 
    3 

N 

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบั
ภาษี 

ใบส่งสินคา้         2  
 

ใบส่งสินคา้         2 

 

สง่ให้บญัชีสินเช่ือ 
   เพ่ือติดตามหนี ้

 จดัท าใบวางบิล 

 
 

 
    2 

1 
ใบวางบิล 

    3 

 ใบวางบิล         1 
ท่ีลูกคา้เซ็นตรั์บแลว้ 

2/1 

 สง่ให้ลกูค้าเซ็นต์รับ 
ใบวางบลิ 

 
1 ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี 

ใบส่งสินคา้          1 

 
 

1 
ใบวางบิล 

2 

N 

 บนัทกึบญัชี 

สมดุรายวนัขาย 

การ์ดลกูหนีร้ายตวั 

บ/ช แยกประเภท 

2 
ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี 

ผงังานระบบบัญชีขาย (ต่อ) กรณีขายในประเทศ 
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ขายต่างประเทศ 
 

             ขั้นตอนเหมือนกบั ขำยภำยในประเทศ แตกต่ำงท่ี ขำยต่ำงประเทศ กำรเสนอรำคำจะรวมค่ำ
ขนส่งและค่ำประกนัไวด้ว้ย(แลว้แต่ตกลงกบัลูกคำ้) เง่ือนไขกำรช ำระเงิน จะมี 2 แบบ ช ำระโดย T/T 
หรือ L/C ผำ่นธนำคำร เครดิตช ำระ 40-60 วนั แลว้แต่ตกลงกบัลูกคำ้ 

เม่ือจะมีกำรส่งสินคำ้ฝ่ำย Export จะติดต่อกบั Shipping ใหด้ ำเนินกำรส่งออก โดยฝ่ำย Export 
จะออกเอกสำร Packing List + Invoice ไปพร้อมกบัสินคำ้ และส่งส ำเนำ Packing List + Invoice ให้
ฝ่ำยบญัชีท ำกำรบนัทกับญัชี  
 

กำรบนัทึกบญัชีรำยวนัขำย ดงัน้ี 
Dr  ลูกหน้ีกำรคำ้ต่ำงประเทศ                      XXX 
                     Cr รำยไดรั้บจำ้งฯ  - ต่ำงประเทศ                  XXX 
บนัทึกค่ำจำ้งพิมพง์ำน ลูกคำ้............... JOB.#................. INV.#................ 
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1 

                                  แผนกจดัสง่                                                                        แผนก Export 

 
แผนรายงาน 

การจดัสง จากแผนก 
วางแผนการผลิต 

 รับโอนสนิค้า 
จากฝ่ายผลติ 

 ตรวจสอบ 
จดัท าใบส่งสินคา้ 

 

ลกูค้า 

 
3 

Sale Order 

 
 

 
    3     2 

1 
Invoice + Packing list 

    4 

 ตรวจสอบจ านวนสินคา้ 
กบัแผนกจดัส่ง 

จดัท า Invoice+Packing list 

 
แผนรายงาน 

การจดัสง จากแผนก 
วางแผนการผลิต 

2/1E 
( 

Packing list 
1 Invoice 

 - ตรวจสอบ 
- ลงนำม 

 
 

 
    3     2 

Invoice + 
Packing list 

    4 

 ส่งเจำ้หนำ้ท่ีบญัชี 

 

แจง้ Shipping ด าเนินการ 
ส่งสินคา้ 

 

ผงังานระบบบัญชีขาย (กรณีขายต่างประเทศ) 
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              แผนก Export                                                                            แผนกบญัชีลกูหนี ้

 
 

    4 
    3 

N 

Invoice  

ใบส่งสินคา้         2  
 

Packing list        2 

 

สง่ให้บญัชีสินเช่ือ 
   เพ่ือติดตามหนี ้

2/1E 

 บนัทกึบญัชี 

สมดุรายวนัขาย 

การ์ดลกูหนีร้ายตวั 

บ/ช แยกประเภท 

2 
Invoice 

 

ผงังานระบบบัญชีขาย (กรณีขายต่างประเทศ)  (ต่อ) 
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ระบบบัญชีการรับเงิน  
(รับจากการขายในประเทศ) 
วตัถุประสงค์  เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนเก่ียวกบัระบบกำรรับเงินจำกลูกหน้ีในบริษทัมีแนวทำงปฏิบติัของ
ทุกหน่วยเหมือนกนั สำมำรถด ำเนินไปไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพเป็นระเบียบและมีระบบกำรควบคุม
ภำยในท่ีรัดกุม 
ขั้นตอนการปฏิบัติ :- 

- แผนกบญัชีลูกหน้ี(ส่วนติดตำมหน้ีสิน) เม่ือไดรั้บเอกสำรกำรวำงบิลจำกแผนกบญัชีลูกหน้ี 
(ออกใบแจง้หน้ี หรือใบแจง้หน้ี/ใบก ำกบัภำษี แลว้แต่กรณีวำ่เป็นค่ำสินคำ้ หรือบริกำร) ซ่ึง
มีส ำเนำใบแจง้หน้ี ฉบบัท่ี 2 แนบมำดว้ย พอถึงก ำหนดรับช ำระ ก็จะโทรศพัทติ์ดตำม   เก็บ
หน้ีจำกลูกคำ้  เม่ือลูกคำ้แจง้วำ่มีเช็คออก แผนกบญัชีลูกหน้ี (ส่วนติดตำมหน้ีสิน) จะออก
ใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงใบเสร็จรับเงินจะมี 2 แบบ คือ  

1.  ใบแจง้หน้ี (ค่ำบริกำร) จะออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
2.  ใบแจง้หน้ี/ใบก ำกบัภำษี (ค่ำสินคำ้) จะออกใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงินมีจ ำนวน 4 ใบ หลงัจำกออกใบเสร็จ พร้อมส่งใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมอนุมติั จะ
สั่งงำนใหพ้นกังำนเก็บเงินน ำใบเสร็จรับเงิน ฉบบัท่ี 3 และใบวำงบิล ไปเก็บเงินสดหรือเช็ค 
และเก็บส ำเนำฉบบัท่ี 4 เขำ้แฟ้ม 

- พนกังำนเก็บเงินจะเซ็นช่ือผูรั้บเงินในใบเสร็จฯ พร้อมลงรำยละเอียด ของเช็คท่ีเก็บได ้ เม่ือ
ไดรั้บเช็คหรือเงินสด เรียบร้อยแลว้ จะน ำส่งเช็คพร้อส ำเนำใบเสร็จฯ ฉบบัท่ี 2 และ 3 ให้
พนกังำนลูกหน้ี (ติดตำมหน้ีสิน) เพื่อตรวจสอบวำ่ไดรั้บเช็คถูกตอ้งครบถว้นตำมกำรสั่งงำน
หรือไม่ และส่งเช็คพร้อม ส ำเนำใบเสร็จฉบบัท่ี 2 ใหพ้นกังำนกำรเงิน และส ำเนำฉบบัท่ี 3 
จะน ำไปจดัท ำรำยงำนภำษีขำย 

- พนกังำนกำรเงิน จะบนัทึกในสมุดคุมเงินสดและเช็ครับ  แลว้จะจดัท ำใบน ำฝำกเงิน (Pay-
in) ข้ึนมำสองส ำเนำ แลว้น ำเงินสดหรือเช็คท่ีไดรั้บน ำฝำกธนำคำร เม่ือไดรั้บส ำเนำใบน ำ
ฝำกกลบัมำแลว้ จะน ำมำรวมกบัเอกสำร ส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี (ทัว่ไป)  

- พนกังำนบญัชีลูกหน้ี (ทัว่ไป) จะตรวจสอบเอกสำรท่ีไดรั้บ และจดัท ำรำยวนัรับ พร้อม
บนัทึกบญัชี เอกสำรท่ีใชป้ระกอบรำยวนัรับ ดงัน้ี 

 1. ใบส ำคญัรับ 
 2. ส ำเนำใบน ำฝำกเงิน (Pay-in) 
 3. ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน ฉบบัท่ี 2 
 4. ส ำเนำใบวำงบิล 
 5. ส ำเนำใบแจง้หน้ี/ใบก ำกบัภำษี ฉบบัท่ี 2 ทั้งหมด 
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 การบันทกึบัญชีใบส าคัญรับ (กรณเีป็นค่าจ้างพมิพ์) 
 Dr.  เงินฝำกธนำคำร            XXX 
        ภำษีขำยท่ียงัไม่ครบก ำหนดช ำระ XXX 
        ภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย จ่ำยล่วงหนำ้              XXX 
  Cr.  ลูกหน้ีกำรคำ้   XXX 
          ภำษีขำย    XXX 
 ( บนัทึกรับช ำระค่ำจำ้งพิมพ ์จำก บริษทั....... INV. NO……REC.TAX NO……) 

 

              การบันทึกบัญชีใบส าคัญรับ (กรณเีป็นขายสินค้า) 
 Dr.  เงินฝำกธนำคำร            XXX 
  Cr.  ลูกหน้ีกำรคำ้   XXX 
 ( บนัทึกรับช ำระค่ำสินคำ้/บริกำร จำก บริษทั....... INV. NO……REC.TAX NO……) 

 

เอกสาร ใบเสร็จรับเงิน  
ฉบับที ่1  ใหลู้กคำ้ ไวเ้ป็นหลกัฐำนในกำรรับเงิน  
ฉบับที ่2 แนบกบัใบน ำเงินฝำกธนำคำร แผนกบญัชีลูกหน้ี จดัท ำใบส ำคญัรับ โดยจะมี

ส ำเนำใบส่งสินคำ้/ใบก ำกบัภำษี ฉบบัท่ี 2 และส ำเนำใบวำงบิล   
ฉบับที ่3 แผนกบญัชีลูกหน้ี ใชจ้ดัท ำรำยงำนภำษีขำย 
ฉบับที ่4 เก็บเขำ้แฟ้ม เรียงตำมล ำดบัเลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน  
 

การรับเงินมัดจ า/เงินล่วงหน้าค่าสินค้า 
 

              หำกมีลูกคำ้รำยใหม่ท่ีบริษทัฯ ยงัไม่สำมำรถใหเ้ครดิตกำรช ำระเงินได ้จะขอรับเงินล่วงหนำ้
ค่ำสินคำ้บำงส่วนก่อนมีกำรพิมพง์ำน ดงันั้น หลงัจำกลูกคำ้ตกลงพิมพง์ำนลุกคำ้ตอ้งติดต่อทำงฝ่ำย
บญัชีลูกหน้ี (คุณมณีพร) เพื่อจ่ำยเงินมดัจ ำ/เงินล่วงหนำ้ค่ำสินคำ้  

- คุณมณีพรจะออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี และส่งใหผู้จ้ดักำรฝ่ำยลงนำม และสั่งงำนให้
พนกังำนเก็บเงิน ไปรับเช็ค 

- เม่ือพนกังำนเก็บเงินไปรับเช็คจะเซ็นช่ือผูรั้บเงินในใบเสร็จ พร้อมลงรำยละเอียด ของเช็คท่ี
เก็บได ้ เม่ือไดรั้บเช็คหรือเงินสด เรียบร้อยแลว้ จะน ำตน้ฉบบัใหลู้กคำ้ และน ำส่งเช็คพร้อม
ส ำเนำใบเสร็จฉบบัท่ี 2 และ 3 ใหพ้นกังำนลูกหน้ี (ติดตำมหน้ีสิน) เพื่อตรวจสอบวำ่ไดรั้บ
เช็คถูกตอ้งครบถว้นตำมกำรสั่งงำนหรือไม่ และหำกเรียบร้อยพนกังำนลูกหน้ีจะส่งเช็ค
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พร้อมส ำเนำใบเสร็จฉบบัท่ี 2 ใหพ้นกังำนกำรเงิน และส ำเนำฉบบัท่ี 3 จะน ำไปจดัท ำ
รำยงำนภำษีขำย 

- พนกังำนกำรเงิน จะบนัทึกในสมุดคุมเงินสดและเช็ครับ  แลว้จะจดัท ำใบน ำฝำกเงิน (Pay-
in) ข้ึนมำสองส ำเนำ แลว้น ำเงินสดหรือเช็คท่ีไดรั้บน ำฝำกธนำคำร เม่ือไดรั้บส ำเนำใบน ำ
ฝำกกลบัมำแลว้ จะน ำมำแนบกบัเอกสำร และส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี (ทัว่ไป) 

- พนกังำนบญัชีลูกหน้ี (ทัว่ไป) จะตรวจสอบเอกสำรท่ีไดรั้บ และจดัท ำรำยวนัรับ พร้อม
บนัทึก และหำกมีกำรหกัภำษี ณ ท่ีจ่ำย เจำ้หนำ้ท่ีจะดึงตน้ฉบบั เก็บเขำ้แฟ้มและพร้ิน
รำยงำนภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย จ่ำยล่วงหนำ้ มำตรวจเช็ค  

 

การบันทกึบัญชีใบส าคัญรับ (เงินมัดจ า/เงินล่วงหน้าค่าสินค้า) 
 

 Dr.  เงินฝำกธนำคำร            XXX 
          ภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย จ่ำยล่วงหนำ้               XXX 
  Cr.  เงินล่วงหนำ้ค่ำสินคำ้   XXX 
          ภำษีขำย    XXX 
 ( บนัทึกรับเงินล่วงหนำ้ค่ำจำ้งพิมพง์ำน...... JOB.#.....จำก บริษทั....... REC.TAX NO……) 
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ระบบการรับช าระเงินจากลูกหนี ้(รับจากการขายในประเทศ) 
   แผนกบญัชีลูกหน้ี (ส่วนติดตำมหน้ีสิน) 

 

 
 

   ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  3 

 มำจำก 
ระบบขำย 

1 
ใบวำงบิล 

 

 
เม่ือครบก ำหนดช ำระ 
ติดตำมทวงถำมเกบ็เงิน 
จดัท ำใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

  

    4 
    3     2 

1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 ตรวจสอบ 
ลงนำมอนุมติั 

 

 
 

    

    4     3 
    2 

1 
ใบเสร็จรับเงิน 

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  3 
ใบวางบิล             1 

 
 

 
  

    2 
1 

ใบเสร็จรับเงิน 

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  3 
ใบวางบิล             1  

4 
ใบเสร็จรับเงิน     3 

N 

 ส่งเอกสำรให้ 
พนกังำนเกบ็เงิน 

 

 พนกังำนเกบ็เงินจะ 
เซ็นรับเงิน 

 

 
1 

ใบเสร็จรับเงิน 

ลกูค้า 

 
 

 
 

3 

ใบเสร็จรับเงิน 

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  3 
ใบวางบิล             1     2 ใบเสร็จรับเงิน 

เช็ค 
ส่งใหบ้ญัชีลูกหน้ี 
(ทัว่ไป) เพื่อท า
รายงานภาษีขาย 3/1 

เช็ค 
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ระบบการรับช าระเงินจากลูกหนี ้(รับจากการขายในประเทศ) (ต่อ) 
                                     แผนกกำรเงิน                                                    แผนกบญัชีลูกหน้ี (ทัว่ไป)                                        

 
 
 
 

ธนำคำร 

 จดัท ำ 
รำยวนัรับ 

 บนัทึกบญัชี 

สมุดรำยวนัรับ 

บ/ช  ลูกหน้ีรำยตวั 

 

บ/ช แยกประเภท 

 
 

 ใบเสร็จรับเงิน 

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  3 
ใบวางบิล             1     2 

เช็ค 

 
ตรวจสอบ 

จดัท ำใบ PAY-IN 
 

                
     

เช็ค 

PAY-IN       2 

 
สมุดคุมเช็ครับ/ 
เงินสดรับ 

 
2 
1 

PAY-IN 
 

 
 

 ใบเสร็จรับเงิน 

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  3 
ใบวางบิล             1     2 

 
 
 

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  3 
ใบวางบิล             1 

 
ใบเสร็จรับเงิน    2 

PAY IN           2 

 
 

 
 
ใบเสร็จรับเงิน    2 

PAY IN           2 

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  3 
ใบวางบิล             1 

 ใบส าคญัรับ 

N 

3/1 
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ระบบบัญชีการรับเงิน  
(รับจากการขายต่างประเทศ) 

 
              เม่ือครบก ำหนดช ำระ ลูกคำ้จะโอนเงินเขำ้บญัชี โดยธนำคำรจะโทรแจง้ท่ีฝ่ำยกำรเงิน วำ่มีลูกคำ้
โอนเงินเขำ้  และธนำคำรจะส่ง MAIL แจง้เงินโอนเขำ้บญัชี และแจง้ค่ำธรรมเนียมธนำคำร 

บญัชีลูกหน้ี (ส่วนติดตำมหน้ีสิน) จะออกใบเสร็จรับเงิน) เพื่อน ำมำแนบกบั เอกสำรหลกัฐำน
กำรโอนเงิน ส่งตน้ฉบบัใหลู้กคำ้ และส่งส ำเนำใบเสร็จรับเงิน+ส ำเนำ INVOICE+ใบแจง้กำรโอนเงินจำก
ธนำคำร  ส่งใหบ้ญัชีลูกหน้ี(ทัว่ไป) บนัทึกบญัชี 
 

กำรบนัทึกบญัชีรำยวนัรับ ดงัน้ี 
Dr  เงินฝำกธนำคำรฯ                                  XXX 
      ค่ำธรรมเนียมธนำคำร                            XXX 
                     Cr ลูกหน้ีกำรคำ้ต่ำงประเทศ                           XXX 
บนัทึกรับช ำระค่ำจำ้งพิมพง์ำน INV.#................  
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                     แผนกกำรเงิน / บญัชีติดตำมหน้ี                                         แผนกบญัชีลูกหน้ี (ทัว่ไป)                                        

 

 

ลูกคำ้ 

ธนำคำร 
 จดัท ำ 
รำยวนัรับ 

 บนัทึกบญัชี 

สมุดรำยวนัรับ 

บ/ช  ลูกหน้ีรำยตวั 

 

บ/ช แยกประเภท 

 
 ใบเสร็จรับเงิน 

Invoice              3 

    2 

 
ตรวจสอบ 

กำรโอนเขำ้ธนำคำร 
 

ใบแจง้กำรโอนเงิน       

 

 

สมุดคุมรับ 
 

 
 ใบเสร็จรับเงิน 

Invoice           3 

2 

 
 
Invoice       3 

 
ใบเสร็จรับเงิน    2 
เอกสารแจง้โอนเงิน
เงิน           2 

 
 

 
ใบเสร็จรับเงิน    2 

    ใบแจง้การโอนเงิน    

Invoice         3 

 ใบส าคญัรับ 

N 

3/1E 

 
 

  

    3     2 
1 

ใบเสร็จรับเงิน 

 ตรวจสอบ 
ลงนำมอนุมติั 

 

บญัชีลูกหน้ี (ส่วนติดตำมหน้ีสิน) 

    4 

 ใบเสร็จรับเงิน   3 

เพื่อท ำรำยงำน 
ภำษีขำย 

 

N 

ใบเสร็จรับเงิน   4 

ระบบการรับช าระเงินจากลูกหนี(้รับจากการขายต่างประเทศ) (ต่อ) 
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การควบคุมภายในระบบบัญชีรับเงิน 
 

กำรปฏิบติัในกำรควบคุมส ำหรับระบบบญัชีรับเงินถูกออกแบบเพื่อใหม้ัน่ใจไดว้ำ่ 
1. ใบเสร็จท่ีออกรับช ำระเงินจำกลูกหน้ี ไดรั้บกำรช ำระหน้ี อยำ่งครบถว้น ถูกตอ้งและ

ทนัเวลำ 
2. เงินท่ีไดรั้บช ำระหน้ีจำกกำรขำย ไดมี้กำรลงบญัชีเพื่อลดยอดหน้ีอยำ่งถูกตอ้งและ

ครบถว้น 
3. มีกำรแบ่งแยกหนำ้ท่ีเก่ียวกบัพนกังำนเก็บเงิน แคชเชียร์ กบั พนกังำนบนัทึกบญัชี

ดำ้นรับเงิน 
4. เงินสดหรือ เช็ค ท่ีไดรั้บช ำระ ไดน้ ำฝำกธนำคำร อยำ่งครบถว้น ถูกตอ้งและทนัเวลำ 

กำรควบคุมภำยในเพื่อใหบ้รรลุถึงวตัถุประสงคต์ำมท่ีกล่ำวมำขำ้งตน้ โดยแยกเป็น
แต่และแผนกดงัน้ี 

บัญชีสินเช่ือ(ลูกหนี)้ 
-  จดัพิมพเ์ลขท่ีใบเสร็จ และใบรับเช็คไวล่้วงหนำ้ และมีกำรตรวจสอบล ำดบัเลขท่ีดงักล่ำววำ่

ครบถว้น 
- จดัท ำรำยงำนสรุปอำยลูุกหน้ี ติดตำมหำสำเหตุ กรณีมีลูกหน้ีคำ้งนำนเกินปกติ  
- จดัท ำเปรียบเทียบบญัชีคุมยอดลูกหน้ี กบั ยอดรวมบญัชีลูกหน้ีรำยตวั 
- จดัใหมี้กำรส่งยนืยนัยอดลูกหน้ีอยำ่งสม ่ำเสมอ 

แผนกการเงิน 
- น ำเงินสดและเช็คท่ีรับมำในแต่ละวนั ใหมี้กำรน ำฝำกธนำคำรในวนัท่ีรับมำวนัถดัไป หรือ

เม่ือเช็คครบก ำหนด 
- จดัท ำบนัทึกสมุดคุมเงินสดและเช็ครับ ในกรณีเป็นเช็ครับล่วงหนำ้ ใหจ้ดัท ำทะเบียนเช็ค

ล่วงหนำ้ และติดตำมกำรน ำฝำก ตรวจนบัเช็คท่ียงัไม่น ำฝำกวำ่อยู ่ครบ 
- จดัใหมี้กำรท ำงบกระทบยอดธนำคำรทุกเดือน และสอบทำนรำยกำร เงินฝำกใน Statement 

กบัรำยงำนกำรรับเงิน  
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