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1. การควบคุมภายใน

คณะกรรมการบริษทัให้ความสําคญัต่อการมีระบบการควบคุมภายในทีÉดี โดยบริษทัมีนโยบายบริหาร

จดัการระบบการควบคุมภายในทีÉครอบคลุมในทุกกิจกรรมอย่างเพียงพอและเหมาะสมกบัการดาํเนินธุรกิจบน

พืÊนฐานของหลกัการบริหารจดัการองค์กรทีÉมุ่งเนน้ความถูกตอ้งและโปร่งใส ตามหลกัการกาํกบัดูแลกิจการทีÉดี อนั

เป็นรากฐานทีÉก่อใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลดา้นการควบคุมภายในของบริษทั

คณะกรรมการตรวจสอบมีหน้าทีÉในการพิจารณาแผนงานการตรวจสอบ การควบคุม กาํกบัดูแลและความ

เป็นอิสระของสายงานตรวจสอบภายใน เห็นชอบการแต่งตัÊง โยกยา้ย เลิกจา้ง หัวหน้าสายงานตรวจสอบภายใน 

ตลอดจนดูแลให้สายงานตรวจสอบภายในมีความเป็นอิสระ สามารถทาํหนา้ทีÉตรวจสอบและถ่วงดุลไดต้ามมาตรฐาน

ทีÉกาํหนด  และใหร้ายงานตรงต่อคณะกรรมการตรวจสอบไม่นอ้ยกวา่ไตรมาสละ 1 ครัÊ ง เพืÉอให้มัÉนใจไดว้า่ระบบการ

ควบคุมภายใน และงานตรวจสอบภายในของบริษทัฯ เป็นไปโดยรัดกุม ไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อผูถื้อหุ้น 

คณะกรรมการบริษทัจดัให้มีการประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในอยา่งนอ้ยปีละ 1ครัÊ ง 

ซึÉ งในการประเมินดงักล่าวจะมีคณะกรรมการตรวจสอบเขา้ร่วมประชุมและแสดงความเห็นเกีÉยวกบัความเพียงพอ

และความเหมาะสมของระบบการควบคุมภายใน โดยแบบประเมินทีÉบริษทัใชป้ระเมินนัÊนจะอา้งอิง “แบบประเมิน

ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน” ของสํานกังาน ก.ล.ต.

คณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการตรวจสอบของบริษัทได้ประเมินความเพียงพอและความ

เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในของบริษทัและบริษทัยอ่ยเป็นประจาํทุกปี  ซึÉ งหัวขอ้การประเมินครอบคลุม

และมีความสัมพนัธ์กบัการดาํเนินธุรกิจและกระบวนการบริหารงานตามองค์ประกอบการควบคุมภายในของบริษทั

ในดา้นต่างๆ ดงันีÊ

องค์กรและสภาพแวดล้อม

บริษทัมีการจดัโครงสร้างองค์กรทีÉเหมาะสมและสนบัสนุนให้ฝ่ายจดัการสามารถดาํเนินงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ มีการกาํหนดเป้าหมาย และแนวทางในการปฏิบติังานทีÉชัดเจน และวดัผลได้ จดัทาํนโยบายและ

ระเบียบวิธีปฏิบติังาน รวมถึงขอ้กาํหนดเกีÉยวกบัจริยธรรม (Code of Conduct) ทีÉเป็นลายลกัษณ์อกัษร ทัÊงนีÊ  เพืÉอให้

สามารถป้องกนัความเสียหายทีÉจะเกิดขึÊนต่อทรัพย์สินของบริษทัฯ และบริษทัย่อย รวมทัÊงป้องกนัการแสวงหา

ผลประโยชน์โดยมิชอบของผูบ้ริหารและพนกังาน
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การตรวจสอบภายใน

บริษทัไดเ้ล็งเห็นความสาํคญัของระบบการควบคุมภายในทีÉดี โดยจดัให้มีหน่วยงานตรวจสอบภายในแยก

เป็นหน่วยงานหนึÉ งของบริษทัขึÊนตรงกบัคณะกรรมการตรวจสอบ ซึÉ งทาํหน้าทีÉตรวจสอบการปฏิบติังาน โดยใช้

เกณฑ์ความเสีÉยง การประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในและการจดัการความเสีÉยงอย่างเหมาะสม

ตามแผนการตรวจสอบประจาํปี ซึÉ งได้รับอนุมติัจากคณะกรรมการตรวจสอบ และรายงานผลการตรวจสอบต่อ

คณะกรรมการตรวจสอบเป็นรายไตรมาส เพืÉอสนบัสนุนความมีประสิทธิผลของกระบวนการกาํกบัดูแล การบริหาร

ความเสีÉยงและการควบคุม โดยปฏิบติัตามหลกัจรรยาบรรณ ในกรณีทีÉมีขอ้สงสัยหรือขอ้เสนอแนะทีÉมีนยัสําคญัต่อ

ความเสียหายจะรายงานต่อคณะกรรมการตรวจสอบ     เพืÉอพิจารณาสัÉงการแกไ้ข และนาํเสนอต่อคณะกรรมการ

บริษทัทนัที

บริษทัมีนโยบายใชผู้ต้รวจสอบภายในจากบุคลากรของบริษทั ในการทาํหนา้ทีÉตรวจสอบภายในองคก์ร ซึÉ ง

มีหนา้ทีÉในการตรวจสอบ ประเมิน วิเคราะห์ ให้ขอ้เสนอแนะเกีÉยวกบัปัญหาและความเพียงพอในระบบการควบคุม

ภายในขององคก์ร รวมทัÊงการตรวจสอบดา้นบญัชีและการเงิน การตรวจสอบการปฏิบติังาน และการตรวจสอบการ

ปฏิบติัตามขอ้กาํหนด และการจดัทาํรายงานผลการตรวจสอบ เพืÉอนาํเสนอโดยตรงต่อคณะกรรมการตรวจสอบและ

คณะกรรมการบริษทั

คณะกรรมการตรวจสอบเป็นผู้มีอาํนาจแต่งตัÊ ง ถอดถอน หรือโยกย ้ายผูด้ ํารงตาํแหน่งหัวหน้างาน

ตรวจสอบภายใน และนาํเสนอต่อคณะกรรมการบริษทัเพืÉอพิจารณาอนุมตัิ

การบริหารความเสีÉยง

เพืÉอให้การบริหารความเสีÉ ยงมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คณะกรรมการบริษทัจึงได้มีการจดัตัÊ ง

คณะกรรมการบริหารความเสีÉยง ซึÉ งประกอบด้วยคณะกรรมการอิสระ คณะกรรมการตรวจสอบ และผูบ้ริหาร

ระดบัสูงทีÉมีความเชีÉยวชาญในแต่ละดา้นเขา้ร่วมเป็นกรรมการบริหารความเสีÉยง เพืÉอทาํหนา้ทีÉดูแลและทบทวนการ

บริหารความเสีÉยงโดยรวมของบริษทัทัÊงความเสีÉยงดา้นการเงิน (Financial Risks) ดา้นคอร์รัปชัÉน (Corruption Risk) 

ความเสีÉยงในการปฏิบติังาน (Operation Risks) ความเสีÉยงในธุรกิจ (Business Risks) หรือความเสีÉยงในเหตุการณ์ 

(Event Risks) ให้อยูใ่นระดบัทีÉเหมาะสม อีกทัÊงไดม้ีการประเมินความเสีÉยงทีÉอาจมีผลกระทบต่อการดาํเนินงานของ

บริษทัอยา่งมีนยัสาํคญั ทีÉเป็นปัจจยัความเสีÉยงทัÊงจากภายในและภายนอกของบริษทัอยา่งสมํÉาเสมอ ทัÊงนีÊ  บริษทัไดมี้

การวิเคราะห์ถึงปัจจยัทีÉจะทาํให้ความเสีÉยงเกิดขึÊนว่าเป็นปัจจยัทีÉสามารถควบคุมได ้หรือไม่สามารถควบคุมได ้เพืÉอ

หามาตรการในการทีÉจะป้องกันหรือลดความเสีÉยง และติดตามสถานการณ์ทีÉเป็นสาเหตุของปัจจยัความเสีÉยง เพืÉอ

ประเมินสถานการณ์และแนวโน้มของผลกระทบต่อบริษทั รวมทัÊงมีการติดตามการดาํเนินการตามแผนการบริหาร

ความเสีÉยง หรือแผนปฏิบติัการเป็นประจาํและรายงานใหค้ณะกรรมการบริษทัทราบ
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การควบคุมการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหาร

บริษทัไดก้าํหนดขอบเขตอาํนาจหนา้ทีÉและอาํนาจอนุมติัวงเงินของฝ่ายบริหารในแต่ละระดบัไวช้ดัเจนและ

เป็นลายลกัษณ์อกัษร มีการแบ่งแยกหน้าทีÉทีÉอาจเอืÊอให้เกิดการกระทาํทีÉทุจริตออกจากกนัอย่างชัดเจนมีมาตรการ

ติดตามให้การทาํรายการทีÉเกีÉยวโยงกนั ตอ้งผา่นขัÊนตอนการอนุมติัทีÉเป็นไปตามระเบียบของตลาด-หลกัทรัพย ์และ

สํานักงาน ก.ล.ต.โดยคาํนึงถึงประโยชน์สูงสุดของบริษทัเป็นสําคัญเสมอ และบริษัทได้มีการติดตามดูแลการ

ดาํเนินงานของบริษทัย่อยอย่างสมํÉาเสมอ รวมทัÊงได้กาํหนดทิศทางให้บุคคลทีÉบริษทัแต่งตัÊงให้เป็นกรรมการหรือ

ผูบ้ริหารในบริษทัดงักล่าวถือปฏิบติั นอกจากนีÊ คณะกรรมการตรวจสอบไดใ้ห้ความสําคญักบัการตรวจสอบการ

ปฏิบติัตามกฎระเบียบและขอ้บงัคบัทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการประกอบธุรกิจของบริษทั เพืÉอลดความเสีÉยงในการประกอบ

ธุรกิจและรักษาชืÉอเสียงของบริษทั

ระบบสารสนเทศและการสืÉอสารข้อมูล

บริษทัให้ความสําคญักบัระบบสารสนเทศและการสืÉอสารขอ้มูล เพืÉอให้ขอ้มูลของบริษทัมีความถูกตอ้ง

สมบูรณ์ เพียงพอต่อการตดัสินใจของผูบ้ริหารและคณะกรรมการ และมีระบบการจดัเก็บเอกสารประกอบการบนัทึก

บญัชีต่างๆ โดยจดัไวค้รบถว้นเป็นหมวดหมู่ ซึÉ งบริษทัไม่เคยไดรั้บแจง้จากผูส้อบบญัชีวา่มีขอ้บกพร่องในเรืÉองนีÊ  

ส่วนนโยบายบญัชีของบริษทัคณะกรรมการตรวจสอบร่วมกบัผูส้อบบญัชี และหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

และผูบ้ริหารทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการจดัทาํงบการเงินของบริษทั ได้ร่วมกนัพิจารณาเพืÉอให้มัÉนใจว่าได้ใช้นโยบายบญัชี 

และปฏิบติัตามหลกัการบญัชีทีÉรับรองทัÉวไปและเหมาะสมกบัลกัษณะธุรกิจของบริษทั รวมทัÊงการเปิดเผยขอ้มูล

อยา่งเพียงพอเหมาะสม

ระบบการติดตาม

บริษทัได้ติดตามผลการดาํเนินงานเปรียบเทียบกบัเป้าหมายทีÉกาํหนดอย่างสมํÉาเสมอ  ในกรณีทีÉตรวจพบ

ขอ้บกพร่องทีÉเป็นสาระสําคญั จะรายงานต่อคณะกรรมการบริษทัและคณะกรรมการตรวจสอบ เพืÉอสัÉงการแกไ้ขและ

รายงานความคืบหน้าในการปรับปรุงขอ้บกพร่องดงักล่าว รวมถึงบริษทัมีนโยบายให้ฝ่ายบริหารตอ้งรายงานต่อ

คณะกรรมการบริษทัโดยพลนัในกรณีทีÉเกิดเหตุการณ์ทุจริต หรือมีการปฏิบติัทีÉฝ่าฝืนกฎหมาย หรือมีการกระทาํทีÉ

ผดิปกติอืÉน ซึÉ งอาจกระทบต่อชืÉอเสียงและฐานะการเงินของบริษทัอยา่งมีนยัสาํคญั 

นอกจากนีÊบริษทัยงัมีคณะกรรมการระบบบริหารคุณภาพ (ISO 9001:2015 และ IATF 16949:2016), 

คณะกรรมการความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน (ISO 45001:2018), คณะกรรมการจดั

การพลงังาน (ISO 50001:2018) และคณะกรรมการสิÉงแวดลอ้ม (ISO14001:2015) ซึÉ งทาํหนา้ทีÉวางแผนและ

ดาํเนินการตรวจประเมินระบบมาตรฐานต่าง ๆ ดงักล่าวทีÉบริษทัไดรั้บนัÊน  เพืÉอพฒันาและรักษาระบบมาตรฐานต่าง 

ๆ จึงทาํใหม้ัÉนใจถึงความเหมาะสม และการพฒันาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบอยา่งย ัÉงยนืตอ่เนืÉอง
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จากการประเมินระบบการควบคุมภายในของบริษทัในดา้นต่างๆ ดงักล่าวขา้งตน้ คณะกรรมการบริษทั

เห็นว่าบริษัทได้ปฏิบัติตามแนวทางทีÉสํานักงาน ก.ล.ต. ได้ก ําหนดเป็นแบบประเมินอย่างเหมาะสม และมี

ประสิทธิภาพพอควรแลว้ นอกจากนีÊ คณะกรรมการบริษทัเห็นวา่บริษทัมีระบบการควบคุมภายในทีÉเกีÉยวกบัการทาํ

ธุรกรรมกบัผูถื้อหุน้รายใหญ่ กรรมการ ผูบ้ริหาร หรือผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งกบับุคคลดงักล่าวอยา่งเพียงพอแลว้

คณะกรรมการตรวจสอบมีความเห็นว่า การควบคุมภายในของบริษัทมีประสิทธิภาพเพียงพอ และ

กาํหนดใหสิ้นทรัพยทุ์กรายการของบริษทัติดรหสั (barcode)ไวที้Éตวัสินทรัพย ์และไดท้าํการตรวจสอบอยา่งนอ้ยปีละ

ครัÊ ง จึงทาํให้มัÉนใจไดว้า่สินทรัพยข์องบริษทัมีการป้องกนัและรักษาเป็นอย่างดี การบนัทึกรายการทางบญัชีมีความ

เหมาะสม และทรัพยากรไดถู้กใชอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

2. คู่มือการตรวจสอบภายใน
การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการประเมินค่าทีÉมีอิสระภายในองค์กร จดัทาํขึÊนเพืÉอให้บริการแก่ฝ่าย

บริหารทุกระดบั โดยการทบทวนตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบติังานดา้นต่าง ๆ ขององคก์ร

 

การตรวจสอบภายใน แบ่งเป็น 4 ประเภท

1. ตรวจสอบดา้นบญัชีและการเงิน   ( FINANCIAL AUDIT )

2. ตรวจสอบการบริหาร   ( MANAGEMENT AUDIT )  มุ่งผลในอนาคตมากกวา่ผลในอดีต

3. ตรวจสอบการปฏิบติังาน    ( OPERATIONAL AUDIT ) หาขอ้เท็จจริง ชีÊ ให้เห็นจุดทีÉไม่มีประสิทธิภาพ

และผลทีÉเพียงพอ

4. ตรวจสอบการปฏิบติัการตามระเบียบ ( COMPLIANCE  AUDITING )  ประเมินผลการปฏิบติังานให้เป็น

ตามระเบียบทัÊงขององค์กรและรัฐ เพืÉอเสนอแนะให้ผูป้ฏิบติังานดาํเนินการให้อยู่ในความถูกตอ้งและมี

ประสิทธิผล

ความผิดพลาดทีÉตรวจพบ นาํมาเพืÉอเป็นข้อมูลในการแก้ไขปรับปรุงในอนาคต มากกว่าทีÉจะนาํมาเป็น

ขอ้บกพร่องเพืÉอลงโทษ  (ยกเวน้ในกรณีทุจริต ประพฤติมิชอบ)
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การจัดซืÊอ

- มีการแบ่งแยกหนา้ทีÉเพียงพอระหวา่ง จดัซืÊอ  คนรับของ คลงั  บญัชี   การเงิน

- มีขัÊนตอนในการพิจารณาคดัเลือกผูข้ายทีÉดีทีÉสุดในเรืÉองคุณภาพ  การบริการ  การส่งของ  ราคา    อิสระ

- สอบทานระบบซืÊอ และเจา้หนีÊ

ใบสัÉงซืÊอวตัถุดิบ / วสัดุ

-  มีการขอสัÉงซืÊอผา่นระบบ Online ใน SSSC.Web (หวัขอ้ Purchasing)

- มีการสอบเทียบราคาหา Supplier ทีÉเหมาะสม

             -  มีการอนุมตัิในการสัÉงซืÊอในระบบ

             -  ใบ P.O.สัÉงซืÊอ ออกจากส่วนของฝ่ายจดัซืÊอ

             -  การสัÉงซืÊอ ฝ่ายจดัซืÊอเป็นผูส้ัÉงซืÊอเท่านัÊน

การรับสินคา้

ฝ่ายคลงัสินคา้  มีวธีิเหมาะสมในการปฏิบติังานโดย        

- คลงัมีการเก็บรักษาสินคา้ไวอ้ยา่งเหมาะสมตัÊงแต่ข ัÊนตอนการรับสินคา้เขา้มา

- มีการตรวจนบัสินคา้โดยบุคคลผูม้ีหนา้ทีÉรับผดิชอบ

- มีการเปรียบเทียบสินคา้ทีÉไดรั้บกบัใบสัÉงซืÊอ

             -  ในใบ Invoice/ ใบส่งของ ตอ้งมีการเซ็นชืÉอผูรั้บสินคา้

             -  มีการบนัทึกการรับสินคา้ ไวใ้นระบบ Purchasing (หวัขอ้ Receiving) 

(อา้งอิงขอ้มูลจากในใบ Invoice/ใบส่งของ)

             -  สินคา้ทีÉไดรั้บไม่ครบตามจาํนวน / สินคา้ทีÉชาํรุดเสียหาย  ไดมี้การติดตามกบัผูข้ายทนัที

ใบส่งสินคา้คืน

- มีการเรียง NO.

- มีการจดัเตรียมสินคา้ทีÉส่งคืนทุกกรณี

ใบอินวอยซ์ของผูข้าย

- ตรงกบัใบรับของ,  ใบสัÉงซืÊอ

- มีการสอบยนัราคากบัใบสัÉงซืÊอ

- ส่วนลด เป็นไปตามทีÉตกลง

- มีการสอบทานและตรวจสอบโดยผูม้ีหนา้ทีÉเกีÉยวขอ้ง

- แน่ใจวา่การจ่ายเงินบนัทึกถูกตอ้ง ไม่มีการจ่ายซํÊ า
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ใบลดหนีÊจากผูข้าย

- ตรงกบัเอกสารทีÉบริษทัทาํขึÊน

- ตรวจสอบกบัความถูกตอ้งของตวัเลข

- มีการสอบทาน และตรวจสอบโดยผูมี้หนา้ทีÉเกีÉยวขอ้ง

ป้องกนัการทุจริต

คณะกรรมการตรวจสอบไดมี้การแต่งตัÊงผูต้รวจสอบภายใน ซึÉ งขึÊนตรงต่อคณะกรรมการตรวจสอบ โดยมี

แผนการตรวจสอบ และคู่มือการตรวจสอบ ในแต่ละปี และอนุมติัโดยประธานคณะกรรมการตรวจสอบ

อีกทัÊงมีแนวทางในการปฏิบติัเพืÉอป้องกนัการทุจริตดงันีÊ

1. บุคลากร - เนน้การเลือกคนดีมากกวา่คนเก่ง

2. มีการแบ่งแยกหนา้ทีÉการทาํงาน เป็น

- ผูป้ฏิบติังาน

- ผูค้วบคุมดูแลทรัพยสิ์นตามระเบียบบริษทั

- ผูอ้นุมติั

- ผูต้รวจสอบ และ

- ผูบ้นัทึกรายการ

3. มีผูต้รวจสอบอิสระภายนอก

4. มีผูต้รวจสอบภายใน

5. การทาํรายงานทางบญัชี และการควบคุมภายในตอ้งมีการ Update ตลอดเวลาตรงตามระเบียบบริษทั

6. มีการสับเปลีÉยนตาํแหน่งหนา้ทีÉ Rotary เพืÉอป้องกนัการทุจริต

7. เอกสารมีการควบคุมโดยมีการ Pre Running No. หรือพิมพเ์ลขทีÉล่วงหนา้

8. มีการพฒันาความรู้ดา้นจริยธรรม ส่งเสริมดา้นศีลธรรมใหก้บัพนกังาน

9. มีการตรวจสอบ อนุมติั และควบคุมจากผูบ้ริหารทุกระดบั

10. มีการสรุปงบการเงิน วเิคราะห์ความถูกตอ้ง และอนุมติัโดยผูบ้ริหาร  
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ขัÊนตอนการตรวจสอบภายใน

1.  การวางแผน ( AUDIT PLAN )

การผลิต

1.  การวางแผนและควบคุมการผลิต

2.  ปัจจยัการผลิต

3.  การรายงาน และตน้ทุนการผลิต

4.  การบริการสนบัสนุนการผลิต

B.  การขาย

1.  การขาย ( ขายสด  ขายเชืÉอ  ตัÌวเงิน )

2.  ราคาสินคา้และบริการ

3.  ส่วนลด

4.  ค่าใชจ่้ายในการขาย

5.  การติดตามหนีÊ สิน

6.  การชดเชยสินคา้ / การรับคืนสินคา้

C.  การจดัหา ( การจดัซืÊอ  การวา่จา้งทาํของ  วา่จา้งบริการ  การเช่าซืÊอ )

1.  การแจง้จดัหา

2.  วธีิการจดัหา

3.  การจดัหา / การทาํสัญญา

4.  การตรวจรับของ

5.  การจ่ายเงินชาํระหนีÊ

6.  การจา้งเหมางาน

D.  การจดัส่ง

1.  การจดัจา้งผูข้นส่ง

2.  สัญญาขนส่ง

3.  การจดัคิวขนส่ง

4.  การ รับ–จ่าย ค่าขนส่ง

5.  การชดเชยของเสียหายจากการขนส่ง

บริษัท ศูนย์บริการเหลก็สยาม จํากดั(มหาชน)

8



E.  การบริหารพสัดุและสินคา้คงคลงั

1.  การรับจ่ายและจดัเก็บ

2.  การขายสินคา้ ขัÊน2 และวสัดุเหลือใช ้(Scrap)

3.  การตรวจนบัสินคา้คงเหลือ

4.  การรับคืนและส่งคืน

5.  การปรับปรุงบญัชี

6.  รายการของทีÉไม่เคลืÉอนไหว

2..  สํารวจขัÊนต้น ( สัมภาษณ์           เขียนผงัทาํงาน            เอกสารประกอบ ) 

1.   สอบทาน โดยดูเอกสารวา่ มีการควบคุมดี / ไม่ดี  เช่นตรวจดูลายเซ็นอนุมติัใบสัÉงซืÊอ

2.   ใชข้อ้กาํหนดมาตรฐานการทาํงาน ISO9001  ดูลาํดบัขัÊนตอนวา่มีการทาํตามหรือไม่

                      (มาตรฐาน ISO9001  อยูใ่น Web SSSC./ File Sharing/ Production Document)

3..  ประเมินผลการควบคุมภายใน รวบรวมปัญหาทีÉเป็นไปตามมาตรฐาน

6.  ดําเนินการตรวจสอบ ใชว้ธีิสุ่ม / ตรวจนบั  ( มีกระดาษทาํการ  ใบสรุป ) 

กระดาษทาํการ

- เป็นบนัทึกจากการปฏิบตัิงานของผูต้รวจสอบ

- สรุปผลการปฏิบติังานเพืÉอนาํมาเขียนรายงานการตรวจสอบ

- เชืÉอมโยงระหวา่งการตรวจสอบ และการรายงาน

7. รายงานการตรวจสอบ เสนอประธานกรรมการตรวจสอบ

บริษัท ศูนย์บริการเหลก็สยาม จํากดั(มหาชน)
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บริษัท ศูนย์บริการเหลก็สยาม จํากดั(มหาชน)

ภาคผนวก

แนวปฏิบัติ การควบคุมภายใน

และ 

แผนผงั / ลาํดับขัÊนตอนในการทาํงาน

ของแต่ละส่วนงาน

11
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แนวปฏบัิติการควบคุมภายในแผนกคอมพวิเตอร์

   1.  การควบคมุ Internet   - มีประกาศบริษทัในการควบคมุการใช้   - สุม่ตรวจในสํานกังาน

     Internet

   2. การบล๊อกการดาวน์โหลดโปรแกรม   - มีการบล๊อกการดาวน์โหลดในเครืÉอง PC.   - สุม่ตรวจเครืÉอง PC.

       ในเครืÉอง PC.

   3. การสํารองขอ้มูล IBM AS400   - มีการเกบ็สํารองขอ้มูลทุกวนั และมีการ   - มีการสํารองขอ้มูลโดยเกบ็ไวท้ีÉสํานกังาน

       (Mini Computer Power Sever)      Back Up Realtime      และนอกสถานทีÉ เพืÉอรองรับกรณีทีÉเกดิ

  - เทปสํารองขอ้มูลเกบ็ไวท้ีÉบริษทัทรัพย์ศรีไทย      ความสูญเสียกบัศูนย์คอมพิวเตอร์

   4. Sever, UPS และเครืÉองพิมพ์   - ทาํทะเบียนคมุ Sever, UPS และเครืÉองพิมพ์   - สุม่ตรวจกบัใบตรวจเช็คของบริษทัค ูส่ญัญา

       มีการทาํสญัญาบาํรุงรักษาปีตอ่ปี      และใบสง่สินคา้

  - ฝ่าย EDP.มีการเกบ็ขอ้มูลรายละเอียดเก ีÉยวกบั

    สญัญา

  - ควรมีการเกบ็ขอ้มูล ตารางการตรวจเช็ก 

    การบาํรุงรักษาอุปกรณ์ 

   5. มีการทดสอบแผนการกอบกูร้ะบบงาน   - มีการไปทดสอบจริงกบับริษทัไอบีเอ็ม

       ธุรกจิทางคอมพิวเตอร์     ประเทศไทย จาํกดั

   6. การสัÉงซืÊอคอมพิวเตอร์/ อุปกรณ์   -  เขา้ไปดูตรวจสอบจาก Web :   - สุม่ตรวจสอบใบกาํ กบัภาษ/ีใบสง่ของร้านคา้

       คอมพิวเตอร์      SSSC Web Development      ดูรายละเอียดของสินคา้ โดยสอบเทียบยืนยนั

     (192.168.100.3)      กบัรายละเอียดของ PO.ทีÉขอซืÊอ

  -  ดูรายละเอียดของสินคา้ทีÉขอสัÉงซืÊอ   - โดยปกติ การออกเป็นใบ PO.ไดค้ือ

     และดูใบเสนอราคาจากร้านคา้      ไดร้ับการอนุมตัิการสัÉงซืÊอทีÉสมบูรณ์แลว้

  - ดูวา่มีลายเซ็นผูอ้นุมตัิ (เก ีÉยวกบัคอมพิวเตอร์      

    ตอ้งมีชืÉอ ผจก.แผนก EDP. ร่วมอนุมตัิใน 

     รายการขอซืÊอทุกครัÊง)

  - การขอซืÊอในระบบ จะมีการอนุมตัิของ ผจก.

    ฝ่ายทีÉขอซืÊอ และมีลายเซ็นตามระบบกรณี

    ทีÉเกนิกวา่ 3,000 บาท (มีการอนุมตัิในระบบ

    ของรองผูอ้าํ นวยการ Mr.Inoguchi)

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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แนวปฏบัิติการควบคุมภายในแผนกคอมพวิเตอร์

   7. พนกังานลาออกมีการลบ Email และ   - รายชืÉอพนกังานลาออกมาตรวจสอบ   -  สุม่ตรวจรายชืÉอพนกังานลาออก

       USER NAME   -  สว่นบุคคลตอ้งสง่รายชืÉอพนกังานทีÉลาออก

     ใหแ้ผนกคอมพิวเตอร์ เพืÉอลบ ชืÉอ USER

     การใชง้าน และ Email

   8. จดัใหมี้การควบคมุดา้นขอ้มูล   - กาํ หนดรหสัผูใ้ชง้านเป็นรายบุคคล

       การเขา้ถึงระบบคอมพิวเตอร์      และกาํ หนดการใชร้หสัผา่น

  - การกาํ หนดสิทธิÍในการใชง้านตาม

     ความจาํ เป็นในการใชง้านเทา่นัÊน

   9. การใช ้Software อืÉน (นอกจากทีÉทาง   -  ทางหนว่ยงาน EDP. ตอ้งมีการตรวจเช็ก

       EDP.กาํ หนด      ไมใ่หผู้ใ้ช ้User ทาํการโหลด Software นอก

     เหนือจากทีÉเป็น Software ในการใชง้าน

     ของตน หรือ Software สําเร็จรูปทัÉวไป

ขัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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               แนวปฏบัิติการควบคุมภายในแผนกจัดส่ง - Document

   1.  เก ีÉยวกบัพนกังานขบัรถบรรทุก   - พนกังานขบัรถตอ้งปฏิบตัิตามขัÊนตอน   - มีการตรวจสภาพผูข้บัขีÉรถบรรทุก

     ลาํ ดบังานทีÉกาํ หนด     (ตอ้งผา่นเกณฑ์การวดัความดนั,แอลกอฮอล์)

    ทุกครัÊงกอ่นปฏิบตัิงานเพืÉอความปลอดภยั

   2. เก ีÉยวกบัรถบรรทุก   - ตรวจสอบอุปกรณ์ Safety ของรถ   - มีการตรวจอุปกรณ์ทีÉใชว้างสินคา้ อุปกรณ์

    การล๊อก-การยึด ขาวางเหล็ก ตอ้งแนน่หนา

    เหมาะสม

   3. เก ีÉยวกบัการวางแผนงานจดัสง่   - ดูจากใบวางแผนการจดัสง่   - สว่นงาน Inventory ตอ้งมีใบวางแผน

     การจดัสง่ จากฝ่ายจดัสง่ กอ่นทาํการ

     นาํสินคา้ขึÊนบรรทุกทุกครัÊง

   4. เก ีÉยวกบัสว่นงาน Inventory   - ตอ้งมีใบวางแผนการจดัสง่จากคนขบัรถ   - ตอ้งมีใบยืนยนัการขึÊนสินคา้ทุกครัÊงใน

    นาํมายืÉนทีÉจุดรับสินคา้      การนาํสินคา้บรรทุกเพืÉอจดัสง่ใหลู้กคา้

  - ตรวจใบยืนยนัการขึÊนสินคา้ ตอ้งมี

    รายละเอียดของสินคา้ทีÉจะนาํสง่ลูกคา้

    ถูกตอ้งตรงกบัตวัสินคา้ และรายละเอียด

    ในใบวางแผนจดัสง่

  - ในใบยืนยนัการขึÊนสินคา้ เมืÉอขึÊนสินคา้

     ตอ้งมีลายเซ็นผูน้าํสินคา้ขึÊนบรรทุก

     จากสว่นงาน Inventory ทีÉรับผิดชอบใน

     พืÊนทีÉของสินคา้ทุกครัÊง

   5.  การช ัÉงน ํÊ าหนกัสินคา้ (เหล็ก)   - มีการชัÉงบรรทุกนํÊาหนกัรถเบา-รถหนกั   - มีการปฏิบตัิตามขัÊนตอนการชัÉงน ํÊาหนกั

     ผลตา่ง คือ นํÊ าหนกัของเหล็กสินคา้     รถบรรทุก ทุกครัÊง

     ตรวจสอบกบัใบวางแผน และใบยืนยนั

     การขึÊนสินคา้ น ํÊาหนกัตอ้งตรงกนั

  - ใชเ้ครืÉองสแกนบาร์โคด้ เพืÉอควบคมุ   - มีการใชเ้ครืÉองสแกนบาร์โคด้ เพืÉอควบคมุ

     เก ีÉยวกบัรายละเอียดสินคา้ และจาํนวนนบั      เก ีÉยวกบัการจดัสง่สินคา้

     ของสินคา้กอ่นจดัสง่

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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               แนวปฏบัิติการควบคุมภายในแผนกจัดส่ง - Document

   6. การออกเอกสารใบ Invoice/   - เมืÉอสง่สินคา้เรียบร้อยแลว้ เอกสารทีÉ   - เอกสารมีการออกจากระบบ Online ใน

       ใบ D.O.สง่ของ/      ตอ้งนาํกลบัมาคือ   ใบ D.O.,      AS400 เทา่นัÊน

       ใบควบคมุการสง่มอบสินคา้      สําเนา Invoice (มีลายเซน็ลูกคา้รับของแล้ว),   - เอกสารเมืÉอสง่สินคา้ และไดร้ับกลบัมา

     สําเนาใบควบคมุการสง่มอบสินคา้      จะมีการแยกเกบ็ยงัแผนกทีÉเก ีÉยวขอ้ง

     (จะตอ้งนาํมาคืนใหท้ีÉ Counter ฝ่ายจดัสง่      (สําเนา D.O., สําเนา Invoice - บญัชีการเงิน)

     ใหค้รบถว้น)

 

   7. การจดัคิวรถ   - มีการจดัคิวรถโดยใชโ้ปรแกรม

     คอมพิวเตอร์

   8. อตัราคา่ขนสง่   - มีการ Set Up อตัราคา่ขนสง่ไวใ้นระบบ   - สุม่ตรวจรายละเอียด ชนิดรถ นํÊาหนกับรรทุก

     AS400      เงืÉอนไขการวิÉง กบั อตัราคา่รถทีÉระบุ Set Up ไว้

  - บริษทัรถนาํเอกสารวิÉงรถมาวางบิล

     สง่ใหแ้ผนกจดัสง่ ทาํการตรวจสอบ

     ความถูกตอ้งของอตัราคา่ขนสง่

     กอ่นทาํใบสําคญัจา่ย

   9. การเกดิอุบตัิเหตุ   - บริษทัคิดคา่ปรับในเรืÉองความประมาท   - ตรวจสอบวา่มีการเกบ็เงินจากบริษทัรถ

     กบับริษทัรถทุกครัÊงทีÉเกดิอุบตัิเหตุ     ครบถว้น

  - สินคา้ทีÉเกดิอุบตัิเหตุเสียหาย  บริษทัรถ

     ขนสง่ จะตอ้งรับผิดชอบ

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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       การสง่มอบสนิคา้สําเร็จรปู

แผนผังการไหล

        การสง่มอบสินคา้สาํเร็จรูป

ฝ่ายการตลาด 1

2

3

4

5

6

7

         ประสานงานกบัฝ่ายจดัสง่     
   เพืÉอทาํการสง่มอบ 

วนัทีÉสง่ ราคา จาํนวน

INVEN

จดัสง่

ออกใบวางแผนและเตรียม
รถสง่สินคา้

ขึ Êนสินคา้ตามใบวางแผน

INVEN

ออกใบ

ยืนยนัการขึ Êนของ

จดัสง่

ออก D/O / INVOICE
ตามใบยืนยนั

จดัส่ง

ตรวจสอบ
รายละเอียดสนิคา้บนรถ

บรรทกุ

ใบวางแผนจดัสง่

ยืนยนัการขึ Êนของ

ยืนยนัการขึ Êนของ

ใบบนัทึกการจดัสง่ -

ใบวางแผนจดัสง่

ใบวางแผนจดัสง่

ใบสง่สินคา้
ใบกาํกบัสินคา้

ใบสง่สินคา้
ใบกาํกบัสินคา้

ตรวจปลอ่ยสินคา้

A

 AS400 (ขอ้
1,1,2  SSS111)       

-ตาม Due,                   
-แจง้สง่เอง

9ตรวจสอบ

จจัดสง่
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       การสง่มอบสนิคา้สําเร็จรปู

แผนผังการไหล

8

9

จดัสง่

ปลอ่ยรถ

จดัสง่

FR-CIN-01_05

        ดาํเนินการใหล้กูคา้   
   ตรวจรบัสินคา้

A

  ใบสง่สินคา้

ใบกาํกบัสินคา้

ใบสง่สินคา้

ใบกาํกบัสินคา้
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      แนวปฏบัิติการควบคุมภายในแผนกขาย

   1. มีการวางแผนการใชว้ตัถุดิบ   - แผนกขายมีการทาํแผนการใชว้ตัถุดิบ   - ป้องกนัสินคา้ขาดสต๊อก

     ลว่งหนา้ 3 เดือน โดยรับ Sale Forecast

     จากลูกคา้

   2. การรับคาํ สัÉงซืÊอจากลูกคา้   - การรับคาํ สัÉงซืÊอเป็นลายลกัษณ์อกัษร   - ตรวจสอบ Sales Order กบัใบสง่ของ

     ทาง E-mail  จากลูกคา้     และใบ PO.

  - คาํ สัÉงซืÊอของลูกคา้  ตอ้งมีผูจ้ดัทาํ,   - ความถีÉในการเคลมสินคา้

     ผูต้รวจสอบความถูกตอ้งในใบ Sales Order

  - ลูกคา้ขอวงเงินเครดิต ตอ้งไดร้ับการอนุมติั

     จากผูมี้อาํ นาจ

  - ตรวจสอบสินคา้ในสต๊อก

  - ไมมี่สินคา้ในสต๊อก (ทางเจา้หนา้ทีÉตลาด ทาํการ

     สัÉงซืÊอในระบบ  และตอ้งมีการอนุมตัิเรียบร้อย

     จาก ผจก.ฝ่ายตลาด และจากผูมี้อาํ นาจในการ

     อนุมตั)ิ

   3. ใบสง่ของ และใบกาํ กบัภาษี   - จดัทาํโดยพนกังานไมเ่ก ีÉยวกบัการขาย   - สุม่ตรวจใบกาํ กบัภาษีและยอดลูกหนีÊ

     (ทางฝ่ายจดัสง่เป็นสว่นงานออกเอกสาร)

  - มีการสง่ใบสง่ของ และใบกาํ กบัภาษีให้   - ตรวจสอบราคาในใบกาํ กบัภาษี กบั

     ฝ่ายบญัชีครบถว้น     ใบเสนอราคา

  - ใบสง่ของและใบกาํ กบัภาษี เรียงลาํ ดบัหมายเลข      เพืÉอป้องกนัการนาํบิลไปใชใ้นทางมิชอบ

     ไมมี่การออกเลขทีÉซ ํÊา

  - เมืÉอมีการยกเลิกใบสง่ของ และใบกาํ กบัภาษี   - ตรวจดูวา่มีการสง่สําเนาเอกสาร Invoice

    ฉบบัใด จะตอ้งมีการเกบ็สําเนาทุกฉบบัไวด้ว้ย     ทีÉยกเลิกสง่ใหท้างบญัชีรับ 

    และสง่เอกสารยกเลิกใหท้างสว่นงานบญัชีรับ AR

    ใหรั้บทราบวา่มีการยกเลิก Invoice ใบกาํ กบัภาษี

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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      แนวปฏบัิติการควบคุมภายในแผนกขาย

   4. การชดเชยสินคา้/ การรับคืนสินคา้   - ลูกคา้แจง้เจา้หนา้ทีÉฝ่ายขายถึงปัญหาของสินคา้   - ตรวจสอบสินคา้ทีÉมีปัญหา และการชดเชย

    จะตอ้งทาํการตรวจสอบวา่เกดิจากสาเหตุใด     สินคา้ ตอ้งมีการควบคมุอยา่งรัดกมุ

    มีการสง่ Mail ระหวา่งกนัเป็นหลกัฐานการติดตอ่

  - ปัญหาสินคา้ทีÉแกไ้ขไมไ่ด ้ตอ้งสง่สินคา้ไป   - สินคา้ทีÉรับคืนตอ้งมีการทาํใบแจง้รับสินคา้คืน

     ชดเชยใหลู้กคา้     เป็นหลกัฐาน และมีการรับสินคา้คืนเกบ็

  - ทาํใบแจง้รับสินคา้คืน เพืÉอรับสินคา้กลบับริษทั     เขา้สต๊อกทุกครัÊง

   5. เหล็กรับคืนจากลูกคา้ นาํเขา้รับกลบั   - มีการออกใบแจง้รับสินคา้คืน จากฝ่ายขาย   - ตรวจดูวา่มีการทาํใบ Increase Product

       เขา้โกดงั เป็น Stock  -  มีการทาํใบ Increase Product Information      Information ครบถว้นในการรับเหล็ก

    จากฝ่ายวางแผน       Product กลบัเขา้มาใน Stock โกดงั

    (ส่งใน EDP. เพืÉอตัÊงเป็น Product เบอร์ใหม่  - ตรวจยืนยนัดูไดว้า่เอกสารจริงกบัขอ้มูล

     รับกลับเข้าเป็น Stock ในโกดัง)     ในระบบ AS400 มีขอ้มูลเหล็กรับเขา้โกดงัแลว้

   6. การขายตํÉา กวา่ทุน   - เหล็กคงคลงัมีปัญหาคณุภาพ   - มีการอนุมตัิอยา่งถูกตอ้งเป็นหลกัฐาน

  - เหล็กทีÉลูกคา้ยกเลิกการใชง้าน     ในการขายเหล็กกรณีทีÉขายราคาตํÉา กวา่ตน้ทุน

  - หากมีการขายตอ้งไดร้ับการอนุมตัิจาก

    รองผูอ้าํ นวยการ

ขัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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                  Marketing Manager                            เจา้หนา้ทีÉตลาด           เจา้หนา้ทีÉวางแผนการผลิต

    ไมรู่ ้Spec

       No

              O.K

      No

 OK

ไมใ่ชร่ายการใหม่

          เป็นรายการใหม่

แผนผังการไหล

แผนกฝ่ายขาย

รับขอ้มลูความตอ้งการของลกูคา้

สง่ตวัอยา่งให ้
ลกูคา้ทดลอง

ทวนสอบ 
Capacity

แจง้ใหล้กูคา้
ทราบ

ตรวจสอบ 
Raw 

Material

เสนอ Spec.ใหม ่
โดยปฏบิตัติาม 
WI-CMK-01_01

ทําใบเสนอราคา 
และแนบ 

Cost Breakdown

อนุมตัิ

สง่ใหล้กูคา้

รับใบ PO.จาก
ลกูคา้

เป็น Own Sale ใช ้FR-CMK-01_08
(Issuing New Product Register 

Form For Own Sale)

ตรวจสอบความถกูตอ้งและยนืยันกลบัลกูคา้

ทํา Sales Order

รับ Sales Order 
ไปวางแผนฯ
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            แนวปฏบัิติการควบคุมภายในการบริหารคลังสินค้า และการผลิต

   1. การรับ-จา่ย และการจดัเกบ็สินคา้   - ตรวจสอบความถูกตอ้งของขัÊนตอนการรับสินคา้   - ดูวา่มีการแบง่แยกหนา้ทีÉและความรับผิดชอบ

    (จาก Invoice, ใบตรวจรับของ  และใบสง่ของ      อยา่งชดัเจน ระหวา่งการรับสินคา้ 

    ท ัÊงชนิดและปริมาณ)      การสง่สินคา้  การผลิต และบญัชี

  - การรับ-จา่ยสินคา้ มีการอนุมตัิโดยผูมี้อาํ นาจ

  - ตรวจสอบสินคา้ทีÉไดรั้บ กบัใบ PO.สัÉงซืÊอ

    ใบ Invoice/ ใบสง่ของ ถูกตอ้งตรงกนั

  - ตรวจสอบ Layout การวางสินคา้ มีการจดัวาง   - การรับ และการจดัเกบ็สินคา้เขา้คลงั

    อยา่งเป็นระเบียบ และปลอดภยัในล็อคพืÊนทีÉ      มีการกาํ หนดพืÊนทีÉและระบุรหสัพืÊนทีÉ

    จดัเกบ็ทีÉระบุไวช้ดัเจน      ในการจดัเกบ็

    (มีการใชก้าร สแกนบาร์โคด้ในการบันทึกยืนยัน

    ข้อมูล ในระบบ AS400)

  

  - ตรวจการยืนยนัการรับเหล็กวตัถุดิบดว้ย   - ดูวา่มีการบนัทึกขอ้มูลการรับเหล็กเขา้โกดงั

    ใบตรวจรับของ (Confirm Receipt) ของสว่นงาน     ครบถว้นถูกตอ้ง

    Stock Control  (ดูการระบุรายละเอียดตา่งๆ

    ของเหล็กทีÉรับเขา้โกดงั)             โดยตรวจยืนยนั

    สอบทานกบัเอกสาร ใบ Invoice/ ใบสง่ของ

    (จากผูข้าย)  

  - ตรวจการยืนยนัการรับเหล็กวตัถุดิบวา่

    ไดมี้การบนัทึกขอ้มูลในระบบ AS400

    ตรวจดูกบัใบ Received Cargo Check Sheet

  - การรับ-จา่ยสินคา้ใชร้ะบบบาร์โคด้ ในการ   - การใชเ้ครืÉองสแกนเนอร์  ชว่ยในการจดัเกบ็

    ควบคมุสินคา้      สินคา้ โดยวิธีสแกนบาร์โคด้สินคา้ เพืÉอ

  - ดูวา่มีการแบง่พืÊนทีÉจดัเกบ็ระหวา่งวตัถุดิบ,      ความถูกตอ้ง และลดความผิดพลาดในการ

     งานระหวา่งทาํ และ สินคา้สําเร็จรูป เป็นสดัสว่น      หยิบสินคา้ผิด

     

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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            แนวปฏบัิติการควบคุมภายในการบริหารคลังสินค้า และการผลิต

   2. การตรวจนบัสินคา้คงเหลือ   - มีการตรวจนบัสินคา้คงเหลือ ทุก 3 เดือน   - มีการทาํรายงานผลตา่งการเช็คสต๊อก

  - มีการประชมุติดตามสต๊อกเหล็กเดือนละครัÊง   - มีการจดัทาํประกนัภยัใหค้รอบคลุมมูลคา่

     ของสินคา้ทีÉอยูใ่นคลงั

   3. การควบคมุการผลิต   - ผลิตตามใบวางแผนการผลิต ใหส้อดคลอ้ง   - ตรวจสอบ Production Order, Packing Card

     กบัแผนการขาย      และ Sales Order มีชนิดและจาํนวนถูกตอ้ง

  - สินคา้ทีÉผลิตไดมี้การสุม่ตรวจชนิด ความยาว   - ตรวจ Inspection Report Sheet กบั

     ตาม Production Order      Production Order

     (Inspection Report Sheet)   - มีการรายงานปัญหาการผลิต วิธีการแกไ้ข

  - มีปัญหาการผลิต เจา้หนา้ทีÉแผนกผลิตเขียน     วิธีการป้องกนั ระบุไวเ้ป็นหลกัฐานใน NCR.

     รายงาน Material Defect Report ระบุปัญหา

     ทีÉเกดิขึÊน (ให้หัวหน้างาน, เจ้าหน้าทีÉ Q.A.

     เข้าตรวจสอบตัดสินใจในการดาํ เนินการผลิต)

  - มีการประชมุติดตามปัญหาการผลิตทุกวนั

  - มีการบนัทึกปัญหาทีÉเกดิขึÊน วิธีการป้องกนั

    วิธีการแกไ้ข (ในใบรายงาน NCR. ตอบกลบั

    ใหส้ว่นงาน Q.A.)

ขัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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      แผนผังการไหล

        การจดัซืÊอ จัดหา วตัถุดิบเหล็ก

การวางแผนการใชว้ตัถดิุบ

การจดัซื Êอ จดัหาวตัถดุิบเหล็ก

MRP
ฝ่ายการตลาด 1

สรุปยอดการใช้
วตัถดิุบเหล็ก

2ฝ่ายควบคมุวตัถดิุบ

เช็ค STOCK ON 
HAND

ฝ่ายการตลาด 3

ตรวจสอบเอกสาร
อีกครัÊง

ฝ่ายการตลาด 4

ผจก.ฝ่ายตลาดติดต่อผูข้าย.

STOCK ON HAND

MRP
STOCK ON HAND

MRP = Material Requirement Planing

AS400 (ขอ้ 2,1,20)
หหรือ (ขอ้ 1,5,2)

CRS310

(เพืÉอสัÉงซืÊอเหล็ก)

ฝ่ายการตลาด 5b

เขียน PR.ในระบบจดัซื Êอ

ฝ่ายจดัซื Êอ 6

A

ฝ่ายต่างประเทศ 5a

รบัเอกสารจากผูข้าย
Contract Note

ฝ่ายต่างประเทศ 6

รบัเอกสารเกีÉยวกบั
สินคา้จากผูข้าย

Packing List
Certificate
Invoice
Shipping Document

B

ซืѸอเหล็ก (ตา่งประเทศ)ซืѸอเหล็ก (ในประเทศ)

ตามขัÊนตอนมีผูอ้นมุติั
จึงจะออกเป็นใบ PO.สัÉงซื Êอ



24

      แผนผังการไหล

        การจดัซืÊอ จัดหา วตัถุดิบเหลก็

Packing Card -
8ฝ่ายควบคมุวตัถดุิบ

เตรียมเอกสารการ
ตรวจสอบรบัเขา้ วตัถดิุบ

  การตรวจสอบรบัเชา้วตัถดิุบ

Certificate

Packing List

Packing Card -

7

8

9

ฝ่ายต่างประเทศ

ฝ่ายประกนัคณุภาพ

ฝ่ายควบคมุวตัถดุิบ

ตรวจสอบคณุสมบติั
วตัถดิุบนาํเขา้ตามเอกสาร

จดัสง่เอกสารให้
ฝ่ายทีÉเกีÉยวขอ้ง

เตรียมเอกสารการ
ตรวจสอบรบัเขา้

Certificate

B

วตัถดุิบ

A 

ฝ่ายจดัซื Êอ 7

ทาํการติดต่อสัÉงซื Êอ
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 การตรวจรับเข้าวตัถุดิบ

      แผนผังการไหล

    ฝ่ายควบคุมวตัถุดิบ

 ฝ่ายต่างประเทศ ฝ่ายการตลาด พนกังานธุรการควบคุมวตัถุดิบ พนกังานควบคุมวตัถุดิบ

แจง้
กําหนด 

การ
ปรมิาณ
นําเขา้
โดยสง่
เอกสาร 
Packing  

List,  
Weight 
List,Mill 
Sheet

ตดิตอ่
ประสาน 

งาน
สนับสนุน
ขอ้มลู
การ

นําเขา้
วตัถดุบิ
ของ
ลกูคา้

ประจําวนั

รับ E-Mail, Excel จากลกูคา้

รัฏDown Load Transfer to AS400

รัฏสรา้ง PO.,Run Material 
Available

รรับเอกสารจากฝ่ายตา่งประเทศ

Key manual data to AS400

สรา้ง PO., Run Material 
Available

พมิพเ์อกสาร Receive cargo

MGR.ควบคมุวตัถดุบิตรวจสอบ
เอกสาร Receive cargo

ตั Ѹงขอ้มลู Material Available รอ
วตัถดุบิเขา้ในระบบ AS400

ตรวจสอบเอกสาร Receive cargo 
เทยีบกบั Packing Maker

Confirm Spec เขา้ระบบ AS400

สรปุยอดใหฝ่้ายบญัช ีกรณีเหล็ก
ขาย

ตรวจสอบรายการ
วตัถดุบิใน D/O 

เทยีบกบั 
Mat.Available ใน 

AS400

Not 
OK

ตดิตอ่ธรุการฯ

ใหร้ถบรรทกุเขา้ลงสนิคา้ ตามควิ

พนง.คนทีѷ 1 ตรวจสอบใบสง่
สนิคา้ D/O บนรถบรรทกุ

พนง.คนทีѷ 2 สแกนบารโ์คด้
วตัถดุบิบนรถบรรทกุ ตรวจสอบ

รายละเอยีดวตัถดุบิทีѷเครืѷองสแกน
อา่นมาได ้

พนง.คนทีѷ 2 พมิพ ์SSSC Packing
Card วตัถดุบิ-ตดิแถวเหล็ก-ตดิ 

Ddfect

พนง.คนทีѷ 2 ถา่ยรปู Packing 
Maker และ Defect

พนง.บงัคบัเครน ยกวตัถดุบิเขา้
เก็บในสตอ๊ค  พนง.ผช.เครน  

Re-location รับวตัถดุบิเขา้ Stock 
Yard

dกระบวนการวางแผนเตรยีมวตัถดุบิสู่
กระบวนการผลติ
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           การเตรียมวตัถุดิบเข้าสู่การผลติ

      แผนผังการไหล

กระบวนการเตรยีมวตัถดุบิเขา้สูก่ารผลติ

กระบวนการควบคมุกระบวนการผลติ

1

2

3

4

ใบวางแผนการผลติประจําวนั

ควบคมุวตัถดุบิ

รับแผนการผลติ

ควบคมุวตัถดุบิ

ตรวจสอบขอ้มลู
ความถกูตอ้งครบถว้น

ของแผน

ควบคมุวตัถดุบิ

จนท.หามว้นเหล็กและยกออก
มาแกะบรเิวณพืѸนทีѷทีѷกําหนด

ผลติ
รับมว้นเหล็กและทําการ

ตรวจสอบ

กระบวนการวางแผนและควบคมุการผลติ

จากฝ่ายวางแผน

ใบวางแผนการผลติประจําวนั



27

         การวางแผนและควบคุมการผลติ

แผงผังการไหล

ฝ่ายวางแผน           ฝ่ายผลติ      ฝ่าย inventory

         ฝ่าย Maintenance                          

การวางแผนและควบคมุการผลติ

ฝ่ายวางแผน 1

ฝ่ายวางแผน 2

จนท.ตรวจดวูตัถดิุบทีÉเลอืก

ฝ่ายวางแผน 3

จนท. จดัทาํใบสัÉงผลิต

ฝ่ายวางแผน 4แผนซอ่มบํารงุ

Packing Card W.I.P

                        ฝ่าย MK   NO

YES

และ Combine Size

                          ฝ่าย MK    NO

ฝ่ายวางแผน

แยกลงั, รวมลงั

2A

ฝ่ายวางแผน 5

จนท. รบัเอกสารจาก
ฝ่ายการตลาดตรวจ

เช็คเบื Êองตน้

จนท. จดัทาํแผน
ประจาํสปัดาห์

จนท. จดัทาํแผน
ผลิตประจาํวนั

ฝ่ายวางแผน 6

แจกจ่ายแผนใหก้บัฝ่ายทีÉ
เกีÉยวขอ้ง

การจัดเตรยีมวตัถดุบิ การควบคมุกระบวนการผลติ

Cutting Information
Slitting Information
Sale Order

Packing Card สําเร็จรปู
Packing Card ( Coil )

ใบแยกลัง-รวมลัง
ใบแยกลัง

ใบรวมลัง

Cutting Order
Packing Card สําเร็จรปู
Packing Card ( Coil )

แผนงานการผลติ -
ประจําสปัดาห์

Daily Planning -

Schedule

Daily Planning -

Schedule

รายงานผลิตเร่งดว่น

Confirm Delivery -
Date for Urgent Case
Contract Revise Form

INVENTORY

ปรบัเปลีÉยนสถานะ
และปรบัปรุงขอ้มลู

2B
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         การควบคุมกระบวนการผลติ

แผนผังการไหล

กระบวนการควบคมุกระบวนการผลิต

1

2

3

4

ฝ่ายวางแผน

ประสานงานกบัฝ่ายผลิตเพืÉอ
แจกจ่ายแผนการผลิตประจาํวนั

หน.ฝ่ายผลิต
ตรวจสอบ

แผนการผลติและสัÉง
ทาํลงัไม้

NO

YES

หน.ฝ่ายผลิต

พนง.ฝ่ายผลิต

แจกจ่ายเอกสารใหแ้ต่ละ
เครืÉองจกัรเพืÉอทาํการผลิต

ตรวจสอบ
เครืÉองจกัรประจาํวนั

ใบสัÉงทาํลงัไม้

ใบสัÉงตดั
Packing Card
Packing Coil
Packing WIP.

ใบแจง้ซ่อม

5

6

พนง.ประจาํเครืÉองจกัร

รบัวตัถดุิบ
และตรวจสอบเอกสาร

พนง.ประจาํเครืÉองจกัร

ดาํเนินการ
ผลิตจนเสร็จ

YES

NO

กระบวนการวางแผนและควบคมุการผลิต

และเครืÉองมือวดั
ก่อนใชง้าน

Inspection Report Sheet
Cutting Order

Cutting Order

Daily Planning Schedule

Daily Planning Schedue

ใบสั Éงตดั

A

7พนง.ประจาํเครน

ทาํการเคลืÉอนยา้ยเหล็กทีÉผลิต
ออกจากเครืÉองจกัร
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         การควบคุมกระบวนการผลติ

แผนผังการไหล

A

9aฝ่ายผลติ

นาํเหล็กไปทีÉพื ÊนทีÉจดัวาง

9bฝ่ายผลติ

10พนกังาน Packing

11ฝ่ายผลติ

หวัหนา้งานตรวจสอบ

12INVENTORY

เคลืÉอนยา้ยจดัเก็บ
สินคา้เขา้ STOCK

การควบคมุสินคา้สาํเร็จรูป

Packing Card -
สาํเรจ็รูป 

Packing Card -
สาํเรจ็รูป 

เหล็กมว้น เหล็กแผ่น

บนัทึกขอ้มลูในใบสัÉงผลิต
ทาํการบรรจ ุและ

(PackingตรงจดุประจาํเครืÉองผลิต)

ทาํการบรรจจุดัวางสินคา้
บนัทึกขอ้มลูลงในใบสัÉงผลิต

ขอ้มลูผลิตใน AS400
กบัใบสัÉงผลิต

ใบสัÉงผลิต
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   แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านจัดซืÊอ

     1.  การจดัซืÊอ   * มีการแบง่แยกหนา้ทีÉระหวา่งสว่นจดัซืÊอ,  * สุม่ตรวจจากขอ้มูล Online ในระบบสัÉงซืÊอ 

     คนรับของ / สโตร์,  และสว่นงานบญัชี      การรับของ รวมทัÊงการวางบิล จา่ยเช็ค

 * แจง้การจดัหาตามเงืÉอนไขทีÉไดต้กลง  * การขอซืÊอในระบบจดัซืÊอมีการระบุ

    กบัหนว่ยจดัซืÊอเพืÉอป้องกนัการจดัซืÊอ     รายละเอียดของสินคา้ทีÉตอ้งการ Spec,

    แบบเร่งดว่น     จาํนวนทีÉใช,้  แผนกและผูใ้ชง้าน,

    กาํ หนดเวลาทีÉใช ้(เพืÉอใหท้นัเวลาในการใช)้

 * มีการเปรียบเทียบราคาจากร้านคา้

    2-3 ราย

 * แอร์ ทางแผนกซอ่มบาํรุงเป็นผูร้ะบุสเปค

 * คอมพิวเตอร์ แผนกคอมพิวเตอร์เป็น

     ผูท้าํการระบุสเปค

 * ใบสัÉงซืÊอมีการเรียงลาํ ดบัเลขทีÉ และ  * แผนกจดัซืÊอ จะจดัซืÊอตามการเปิดขอซืÊอ

     ไดรั้บการอนุมตัิจากผูมี้อาํ นาจ     PR.ในระบบ Online ทีÉไดร้ับการอนุมตัิ

   (ในระบบฐานขอ้มูล Online ในระบบจัดซืÊอ)     จึงจะออกเป็นใบ PO.(เอกสารตวัจริง) 

    (เพืÉอให้ ผจก.จัดซืÊอเซน็อนุมตั ิ และแจ้งส่งให้

    ร้านคา้เป็นหลกัฐานยืนยนัในการสัÉงซืÊอ)

     2.  การตรวจรับสินคา้   * ผูข้อซืÊอจะเป็นผูต้รวจรับสินคา้  ยกเวน้  * สุม่ตรวจการตัÊงบญัชีของสินคา้ทีÉซืÊอมา

     สินคา้ทีÉสง่ของเขา้สโตร์ ทางเจา้หนา้ทีÉ

     สโตร์ทาํการตรวจรับ

 * รายละเอียดรายการสินคา้  จาํนวน ราคา

     และเงืÉอนไขในใบสง่ของ/ใบกาํ กบัภาษี 

     สอดคลอ้งกบัขอ้มูล PO.สัÉงซืÊอ

 * ตรวจการรับสินคา้ เมืÉอมีการรับของ  * สุม่ตรวจการบนัทึกขอ้มูลการรับของ

    ดูวา่จะตอ้งมีการ Key ตดัดว้ย เลขทีÉ Invoice/     ในระบบจดัซืÊอ 

    เลขทีÉใบสง่ของ, เลขทีÉ Stamp อา้งอิงของ

    สว่นงานจดัซืÊอ

 * มีการบนัทึกบญัชีทนัเวลา

 * สินคา้ทีÉซืÊอมีปัญหามีการติดตามกบัผูข้าย     

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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   แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านจัดซืÊอ

     3.  การจา่ยชาํ ระหนีÊ  * เป็นไปตามเงืÉอนไขทีÉตกลงกบัร้านคา้   * มีการอนุมตัิการจา่ยชาํ ระหนีÊ

 * ดูเครดิตจาํนวนวนัทีÉใหแ้กร่้านคา้ ตอ้งถูกตอ้ง   * มีหลกัฐานประกอบการจา่ยเงินครบถว้น

    ตามรอบการทาํเช็คจา่ยเงินใหร้้านคา้   * การจา้งทาํของหรือการบริการอืÉนๆมี

     มีการหกัภาษี ณ ทีÉจา่ย

     4.  ใบกาํ กบัภาษี  * ตรงกบัใบรับของ (ใบสง่ของร้านคา้)   * สุม่ตรวจใบ PO.สัÉงซืÊอ และเอกสาร

    และใบ PO.สัÉงซืÊอ      ใบ Invoice / ใบสง่ของ จากร้านคา้

 * สว่นลดเป็นไปตามทีÉตกลงกบัร้านคา้      

 * มีการสอบทานและตรวจสอบโดย

    ผูท้ีÉเก ีÉยวขอ้ง

    

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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    แนวปฏบัิติการควบคุมภายในฝ่ายต่างประเทศ

   1. เหล็ก JTEPA   - กอ่นหรือเขา้ขอหนงัสือรับรองใชสิ้ทธิเหล็ก   - ตรวจสอบการสง่รายงานโควตา้เหล็ก

     JTEPA จากกรมการคา้ตา่งประเทศ     ทีÉนาํเขา้โดยใชสิ้ทธิ JTEPA

  - การควบคมุเหล็ก JTEPA   - มีการตัÊงรหสัวตัถุดิบ JTEPA

     ขึÊนตน้ดว้ย A,H,G และ B

   2. คีย์เอกสาร Contract Note เขา้ระบบ   - มีการคีย์ขอ้มูลของสินคา้ทีÉสัÉงซืÊอจาก

       คอมพิวเตอร์ AS400     ตา่งประเทศ ในหวัขอ้ Material Purchase Order

     ของระบบ AS400

   3. จดัเตรียมเอกสาร Ship.doc.   - สุม่ตรวจเอกสาร   - เอกสารมีการสง่ใหผู้ท้ีÉเก ีÉยวขอ้งครบถว้น

        และสง่ใหฝ่้ายทีÉเก ีÉยวขอ้ง   - เหล็กเขา้โรงงานแตล่ะแหง่ตามทีÉแผนกวางแผน

       (ชิปปิÊ ง,โกดงั,บญัชี)     กาํ หนด  

    (เหล็กวตัถุดิบจะเขา้ทีÉโกดงั 02, โกดงั 03)

   4. คาํ นวนอากรขาเขา้ และ Vat   - สุม่ตรวจเอกสารใบขนขาเขา้, INVOICE,   - ตรวจสอบอตัราการคาํ นวนภาษี

       สง่ใหบ้ญัช-ีการเงิน เพืÉอออก     ใบสําคญัจา่ย   - สินคา้เขา้ตามกาํ หนด

       เช็คจา่ย   - มีการเกบ็รายละเอียดเอกสารการนาํเขา้  ในแฟ้ม   - ตรวจสอบยอด T.T.REMITTANCE กบั

    (Shipping Document ของฝ่ายตา่งประเทศ)     ยอดซืÊอของ Supplier

     และบนัทึกวนัทีÉสินคา้เขา้ของแตล่ะ INVOICE    (ซืÊอเหล็กตา่งประเทศ Supplier OKAYA,

    (เหล็กซืÊอต่างประเทศ เกบ็เข้าทางโกดัง 02,03)     Supplier รายอืÉนๆ)

   5. การเคลียร์ของเขา้โรงงาน   - สุม่ตรวจใบตรวจรับของ INVOICE สินคา้

       ภายใน 5 วนัทาํงานหลงัเรือเขา้      และสาเหตุเหล็กเขา้มาลา่ชา้

   6. โอนเงินไปตา่งประเทศ   - เหล็กทีÉซืÊอจากตา่งประเทศ โอนเงินตาม Due   - สุม่ตรวจการโอนเงิน และ INVOICE

    ทีÉกาํ หนดใน INVOICE วนัทีÉ 8 และ 23      แตล่ะงวด

    ของทุกเดือน

   7. สินคา้สง่ออก   - ออก INVOICE สินคา้สง่ออก   - มีการออก INVOICE สง่ออกครบถว้น

   8. เคลียร์บิลคา่ใชจ้า่ยของ   - ใบเสร็จรับเงิน และคา่ใชจ้า่ยตา่งๆ ตรวจสอบ

       ผูบ้ริหารคนญีÉปุ่ น      ความถูกตอ้ง

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านบัญชี-การเงิน

   1.  การรับเงิน   - ดูระเบียบ หลกัเกณฑ์การรับเงิน   - ตรวจสอบการรับเงิน และการเกบ็รักษาเงิน

     และการเกบ็รักษาเงิน      มีความรัดกมุ เหมาะสม

  - การแบง่แยกหนา้ทีÉความรับผิดชอบ   - เงินทีÉไดรั้บมีการนาํฝากธนาคารทนัที

    ดา้นการรับเงิน และการนาํฝากธนาคาร

  - ตรวจสอบเช็คลงวนัทีÉลว่งหนา้   - เช็คของลูกคา้รายใดทีÉครบกาํ หนดจะมีการ

     มีการจดัเกบ็ และควบคมุ      นาํฝากเขา้ธนาคารทนัที

   - ตรวจสอบเช็คลงวนัทีÉลว่งหนา้ 

      กบับญัชีคมุเช็ค มียอดตรงกนั

  - ตรวจสอบใบรายงานการเกบ็เงิน   - มีสําเนาใบนาํฝากเงินของธนาคาร

    กบัใบนาํฝากเขา้ธนาคาร      มีรายละเอียดอา้งอิงตรงกบั

     ยอดชาํ ระเงินของลูกคา้

 - ตรวจสอบเงินโอน โดยมีหลกัฐานการโอน   - มีการกาํ หนดใหลู้กคา้ชาํ ระดว้ยเช็คธนาคาร

   (ดูสลิËบเงินโอน ทีÉลูกคา้สง่ใหท้าง Mail/Line)     ระบุสัÉงจา่ยในนามบริษทั และขีดคร่อมเช็ค

  - การโอนเงินจากลูกคา้มีหลกัฐานการโอนเงิน

    เพืÉอใชเ้ป็นหลกัฐานในการยืนยนัระหวา่งกนั

    ของฝ่ายการเงิน และลูกคา้

  - การโอนเงินผา่นมือถือ มีการพิมพ์หลกัฐาน

    การโอนแนบเอกสารชดุใบสําคญัรับไว้

    เป็นหลกัฐาน

  - มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครัÊงทีÉไดร้ับเงิน  - มีการรันเลขทีÉใบเสร็จรับเงิน

   (ท ัÊงแบบเป็นเงินสด,เช็ค,และเงินโอน)     และทาํทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงิน

  - มีการบนัทึกบญัชีเงินทีÉไดรั้บ   - มีการตรวจสอบการบนัทึกบญัชีใน

    ภายในวนัทีÉไดร้ับเงินหรือวนัถดัไป     ใบสําคญัรับ กบั Bank Statement

    (ใบสําคญัรับ)

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านบัญชี-การเงิน

   2.การจา่ยเงิน   - มีหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินตามประกาศ   - การจา่ยเงินถูกตอ้งตามเงืÉอนไขขอ้กาํ หนด

    ของบริษทั     ของประกาศบริษทั

    (ท ัÊงเบีÊยเลีÊยง เงินพิเศษ เงินชว่ยเหลือ

    กรณีทีÉเป็นสวสัดิการของพนกังาน)

  - การจา่ยตามใบสําคญัจา่ยทีÉผา่นการอนุมตัิ   - ตรวจสอบจากใบสําคญัจา่ยเงิน  มีการอนุมตัิ

        จากผูมี้อาํ นาจลงนามครบถว้น

  - การนบัวนัครบกาํ หนดจา่ยชาํ ระหนีÊ

    ถูกตอ้งตามเงืÉอนไขเครดิต ตามทีÉตกลงไว้

    กบัเจา้หนีÊการคา้

  - มีการแบง่แยกหนา้ทีÉ ระหวา่งผูจ้ดัเตรียมเช็ค    - มีลายเซ็นของผูร้ับเงินในใบสําคญัจา่ยเงิน

    และผูจ้า่ยเช็ค      ครบถว้น

 - มีการกาํ หนดใหมี้ผูมี้อาํ นาจมากกวา่หนึÉงคน   - ดูตามระเบียบการจา่ยเงินและสอบทาน

   ร่วมกนัลงนามในเช็คทีÉสัÉงจา่ย      การปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ทีÉ

 - มีมาตรการป้องกนัและเกบ็รักษา   - มีการเกบ็รักษาไวใ้นทีÉปลอดภยั

   สมุดเช็คธนาคารทีÉยงัไมไ่ดใ้ช้

 - มีการบนัทึกบญัชีการจา่ยเงินครบถว้น  - มีการตรวจสอบรายการจา่ยเงินทีÉบนัทึก

   ไวใ้นบญัชีกบัหลกัฐานการจา่ย

    และBank Statement

 3.การบริหารและการควบคมุลูกหนีÊ   - มีแผนการบริหารจดัการลูกหนีÊ   - ติดตามความเคลืÉอนไหวของลูกหนีÊ

        กบัหนว่ยงานทีÉเก ีÉยวขอ้งทุก 3 เดือน

    เพืÉอต ัÊงสํารองหนีÊทีÉคาดวา่จะเกบ็เงินไมไ่ด้

  - มีการตรวจสอบหนีÊคา้งชาํ ระกอ่นอนุมตัิใหม่  - บญัชีลูกหนีÊและการใหเ้ครดิต วงเงินสินเชืÉอ

   ลูกคา้แตล่ะรายตามความเหมาะสม

 - มีการบนัทึกบญัชี และทาํทะเบียนคมุลูกหนีÊ

   ใหเ้ป็นปัจจุบนั

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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Post Interface

Flowchart of  A/R  Moudule

ใบกาํกบัสินคา้/ใบกาํกบั

ภาษี

บนัทกึสว่นลด และรบัคนื

ลดหนีÊ  - เพิÉมหนีÊ

บนัทกึลกูหนี Êการคา้ 

และ รายได้

     Trial Balance AR

 Sales report  Aging

วางบิลเพืÉอเรียกเก็บเงิน

นาํเช็คเขา้ธนาคาร (กรณีเช็ค) /   

ทาํใบสาํคญัรบั

บนัทกึรบัชาํระเงิน/ 

ตดัยอดลกูหนีÊ (บญัชี
Post ไป GL

Post ไป GL

จดัเก็บเอกสารเขา้แฟม้

รายงานภาษีขาย

แบบ ภพ.30 สง่สรรพากร

รายงานภาษีขายจาก

ใบเสรจ็รบัเงิน
ออกใบเสรจ็รบัเงิน,   

ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบกาํกบัภาษี

รบัเช็คจากลกูคา้ /     

(รบัเงินโอนชาํระ)
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NO

YES ฝ่ายจัดซืÊอ

      สง่สินคา้

ฝ่ายบัญชี

NO

YES

Flowchart of  A/P  Moudule

เขียน PR.ขอซืÊอในระบบ

ความตอ้งการใชว้สัดุ

อปุกรณต์า่ง ๆ

   ระงบัการสัÉงซื Êอ

ฝ่ายจดัซืÊอพิมพ์

ใบสัÉงซืÊอ
สัÉงซื Êอสนิคา้ตามทีÉขอ

รบัสินคา้พรอ้มประทบัตรา

รบัเอกสาร

ใบกาํกบัภาษี,ใบแจง้หนีÊให้

ฝ่ายบญัชี

  ส่งสนิคา้ใหผู้ข้อซื Êอ

  

รายงานภาษีซื Êอ แบบ ภพ.30 สง่

สรรพากร

รา้นคา้มาวางบิล

ทาํใบสาํคญัจ่าย

ตรวจสอบ
    ระงบัการจ่าย

ทาํเช็คจ่าย

จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม

จ่ายเช็คใหร้า้นคา้

บนัทกึตัÊงเจา้หนีÊและ

คา่ใชจ้่าย

Post ไป GL

ออกงบการเงิน

บนัทกึบญัชี
Post ไป GL

ออกงบการเงิน

ตรวจสอบใน

ระบบ
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แผนผงัระบบเงนิสดย่อย

       ตัÊงเบิกเงินสดย่อย บันทึกในสมดุคมุเงินสดย่อย    เคลียร ์Advance

         ปะหนา้ดว้ยเงินสดย่อย (สีฟ้า) กรณีของโฟรแ์มนและพนกังาน     ปะหนา้ดว้ยเงินสดย่อย (สีชมพู)

         แนบดว้ยเอกสารทีÉตอ้งการตัÊงเบิก ทีÉออนไซด ์ ใหเ้รยีงลาํดบัแผนก     แนบดว้ยเอกสารทีÉตอ้งการเคลียร ์

ตรวจสอบเอกสารเบื Êองตน้โดย

ดชืูÉอ - รหัสแผนก- เลขประจาํตวั

ลายเซ็นของผูจ้ดัการ

         รวบรวมเอกสารส่งใหฝ่้ายบญัชีโดย

       ถ่ายเอกสารจากสมดุคมุเงินสดย่อย   จ่ายจากเงินทีÉส่งมา

       แนบประกอบดว้ย          ทาํเช็ค

บันทึกในเอกสารใบเบิก รวบรวมเอกสารส่งใหฝ่้ายบญัชี

          บญัชีตรวจสอบ  เงินทดรองจ่าย จากแฟ้ม โดยถ่ายเอกสารจากสมดุคมุเงินสดย่อย

       แลว้ส่งคืนใหผู้ค้มุเงินสดย่อย  "เงนิสดย่อย  Petty Cash" แนบประกอบดว้ย

เพืÉอเคลียรย์อด Advance

         บญัชีตรวจสอบ  

       รวบรวมเอกสารเพืÉอ ตัÊงเบิก  แลว้ส่งคืนใหผู้ค้มุเงินสดย่อย

       ชดเชยเงินสดเขา้เซฟ

เช็คเอกสารทีÉเคลียรก์บัแฟ้ม

Advance รอเคลียร ์ หกัดว้ย

ยอดเคลียร ์ และยอดคงเหลือ

โดยระบเุลขทีÉ Payment ดว้ย

บนัทึกยอดทีÉเคลียร ์Advance 

ในเอกสารเบิกเงินทดรองจ่าย

รวบรวมเอกสารส่งฝ่ายบัญชี

เพืÉอบนัทึกค่าใชจ่้าย

จ่ายจากเงิน

ในเซฟ
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กรณเีบิกเงินทดรองจ่าย (Advance)

       จ่ายเงนิสดจากเซฟ ส่งฝ่ายบัญชีทาํเช็ค ถ่ายเอกสารเพิÉม 1 ชดุ เพืÉอเก็บเขา้แฟม้

         กรณีเรง่ดว่น และยอดเงินไมส่งู ยงัไมจ่า่ยโดยสง่ใหฝ่้ายบญัชีทาํเช็ค Advance รอเคลียร ์โดยเขียนเลขทีÉ Payment

(กรณีไมเ่รง่ดว่น หรอืยอดเงินไมส่งู) กาํกบัในแต่ละชดุดว้ย

           ตรวจสอบเอกสารเบื Êองตน้โดย

          ดชืูÉอ - รหสัแผนก- เลขประจาํตวั

          ลายเซ็นของ ผจก.แผนก, ผจก.อาวโุส,

        รองผูอ้าํนวยการ (วงเงินเกิน 3,000 บาท)

            ชาํระเงิน โดยใหพ้นกังานเซ็นรบัเงิน

            ในใบเบิกเงินทดรองจา่ย

     เก็บเอกสารเขา้แฟม้      เก็บเอกสารเขา้แฟม้

      "เงนิสดย่อย Petty Cash"       "Advance รอเคลียร"์

     โดยเรียงแยกแผนก และรายชืÉอ      โดยเรียงแยกแผนก และรายชืÉอ

รบัเอกสารขอเบิก                    

เงินทดรองจา่ย
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        แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านสินทรัพย์ถาวร

    1.  สินทรัพย์มีอยูจ่ริง  * ตรวจยอดคงเหลือในสมุดบญัชี  *  มีสินทรัพย์อยูจ่ริงตามยอดคงเหลือในบญัชี

    กบัทะเบียนสินทรัพย์ถาวร     โดยการสุม่เช็ค

 *  มีการตรวจนบัและตรวจสอบเป็นประจาํ

          อยา่งนอ้ยปีละครัÊง

   *  ควรมีการจดัทาํรายงานผลการตรวจนบัสินทรัพย์ถาวร

     2.  มีการจดัหมวดหมูใ่หร้หสั  * ตรวจสอบการควบคมุสินทรัพย์ถาวร  * สุม่ตรวจจากใบสัÉงซืÊอ   ใบสง่ของ  กบับญัชีคมุ

          ทาํบญัชีคมุสินทรัพย์    (มี File บนัทกึสินทรพัย์)     สุม่ตรวจสินทรัพย์ 

   (การตรวจนับใชว้ธีิสุ่มตรวจกบัหน่วยงาน  * วิธีการคิดคา่เสืÉอมราคาตามนโยบายบริษทั (วิธีเสน้ตรง)

    ตน้ทางของสินทรพัย์ ดูวา่มีสินทรพัย์นัÊนอยู่จริง)      มีการแบง่ปันคา่เสืÉอมราคาเป็นคา่ใชจ้า่ย

     ของแผนกทีÉใชสิ้นทรัพย์อยา่งถูกตอ้ง

            อาคาร   คิดคา่เสืÉอมราคา 5%     20ปี

            เครืÉองจกัร   คิดคา่เสืÉอมราคา  10%    10ปี

            สินทรัพย์ท ัÉวไป คิดคา่เสืÉอมราคา  20%      5ปี

  * ทะเบียนสินทรัพย์ถาวรแสดงรายละเอียด  วนัทีÉไดม้า

     คา่เสืÉอมราคา และสถานทีÉต ัÊงของสินทรัพย์ โดยแยก

     แสดงแตล่ะรายการ

 *  มีการใหร้หสัสินทรัพย์ และติดป้ายรหสัไว้

     ทีÉตวัสินทรัพย์เพืÉอสะดวกในการคน้หา

     3.  การจาํหนา่ยสินทรัพย์ถาวร  * ตรวจสอบวิธีการจาํหนา่ยสินทรัพย์  * การจาํหนา่ยสินทรัพย์ตอ้งมีการอนุมตัิอยา่งถูกตอ้ง

    ออกจากบญัชี  * ราคาขายควรเป็นราคาตลาดทีÉเหมาะสม

     4.  การซืÊอสินทรัพย์  * ตรวจสอบการซืÊอสินทรัพย์  * ตรวจสอบการอนุมตัิการสัÉงซืÊอ

  

     5.  คา่เสืÉอมราคา  * ตรวจสอบการคิดคา่เสืÉอมราคา  * สุม่ตรวจการคิดคา่เสืÉอมราคาและคา่เสืÉอมราคาสะสม 

          และคา่เสืÉอมราคาสะสม    

     6.  ประกนัภยั  * ตรวจสอบความเหมาะสมของการประกนัภยั  * สินทรัพย์ถาวรไดมี้การประกนัภยัไวอ้ยา่งเพียงพอ

 * ตรวจสอบรายละเอียดการทาํประกนัภยั  * สุม่ตรวจการทาํประกนัภยัวา่มีการทาํประกบัภยั

     ครอบคลุมอยา่งเพียงพอ
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     1.  การสรรหา  * ตน้สงักดั  เขียนใบขอกาํ ลงัคน สง่ให้  * สุม่ตรวจเอกสาร

     สง่ใหผู้จ้ดัการฝ่ายอนุมติั และเสนอ     

     รองผูอ้าํ นวยการเพืÉอพิจารณา

 * ทาํการสรรหาตามคณุสมบตัิทีÉตอ้งการ    

 * ผา่นการคดัเลือก ทาํสญัญาจา้งงาน

    โดยมีการทดลองงาน 119 วนั

     2.  การรับผูพิ้การเขา้ทาํงาน  * สถานประกอบการทีÉมีลูกจา้งตัÊงแต ่  * ตรวจสอบวา่สอดคลอ้งกนักบัจาํนวน

           ตามกฏกระทรวง พ.ศ.2554     100 คนขึÊนไป จะรับคนพิการทีÉสามารถ     พนกังานปกติหรือไม่

    ทาํงานไดไ้มว่า่จะอยูต่าํ แหนง่ใด

    ในอตัราสว่นลูกจา้งทีÉมิใชค่นพิการ

    ทุก 100 คน ตอ่ผูพิ้การ 1 คน  เศษเกนิ     

    50 คน จะตอ้งรับคนพิการเพิÉมอีก 1 คน

 * การนบัจาํนวนลูกจา้งใหน้บัทุกวนัทีÉ     

    1 ตุลาคม ของแตล่ะปี     

     3.  การประเมินผลการปฏิบตัิงาน  * สุม่ตรวจเอกสารการประเมิน มีการ

          มีการประเมินปีละ 2 ครัÊง     รวบรวมเกบ็เป็น File ขอ้มูล    

     4.  การพฒันาและฝึกอบรม  * การอบรมทีÉตอ้งสง่หนว่ยงานราชการ  * สุม่ตรวจวา่มีการสง่รายงานจริง

          พนกังาน     เชน่ อบรมอาชีพ

 * แผนกตา่ง  ๆสง่ขอ้มูล หรือหวัขอ้เรืÉอง  * มีขอ้มูลเก ีÉยวกบัการขออบรมจากฝ่ายตา่ง  ๆ

    ทีÉตอ้งการอบรม ใหแ้ผนกทรัพยากรบุคคล 

    เพืÉอวางแผนการอบรมประจาํปี      

 * กาํ หนดแผนการอบรมประจาํ ปี  * สามารถอบรมตามแผนทีÉวางไว้

    เพืÉอใหส้อดคลอ้งกบักฎหมาย เชน่

    การควบคมุคณุภาพ, ความปลอดภยั      

    ดา้นอาชีวอนามยั และอืÉนๆ

     5.  สวสัดิการของพนกังานทีÉ  * มีการเกบ็ขอ้มูลของพนกังานทีÉไป  * สุม่ตรวจวา่มีการควบคมุรายจา่ย

          เดินทางไปตา่งประเทศ     ตา่งประเทศ      การเบิกสวสัดิการตา่ง ๆ
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     6.  สวสัดิการคา่รักษาพยาบาล  * ปัจจุบนัทาํประกนัสุขภาพกลุม่ของพนกังาน  * มีหนงัสือสญัญาเป็นหลกัฐาน

    ไวก้บั บริษทัเมืองไทยประกนัชีวิต จาํกดั

     7. สวสัดิการเงินชว่ยเหลือตา่งๆ  * ตรวจเอกสารทีÉใชใ้นการประกอบการเบิก  * ดูเงืÉอนไขวงเงินในการชว่ยเหลือ

         ใหแ้กพ่นกังาน (คา่คลอดบุตร,     เป็นไปตามขอ้กาํ หนดบริษทั

         คา่ทาํศพ)

     8.  การเช็คทรัพย์สิน และหนีÊสิน   * มีการเกบ็ขอ้มูลทรัพย์สินทีÉพนกังาน  * พนกังานลาออกมีการคืนทรัพย์สิน

          ของพนกังานในกรณีทีÉมี     ถือครอง     และสว่นทีÉทาํหายมีการจา่ยเงินคืนบริษทั

          การลาออก

     9.  การควบคมุคา่นํÊามนัรถ  * มีการกาํ หนด Rate บตัรเติมนํÊามนั  * บิลคา่นํÊามนัทีÉนาํมาเบิกตอ้งผา่นการ

         (Shell Fleet Card),  คา่ทางดว่น     โดย ผจก.ของฝ่ายเป็นผูอ้นุมตัิ      ตรวจสอบจากแผนกบุคคล

         (Easy Pass),  คา่โทรศพัท์      แจง้ทางสว่นงานบุคคล  * คา่ทางดว่น ตอ้งมีบิลคา่ทางดว่นในการเบิก

 * ถา้มีการเติมนํÊามนัเพราะบตัรเติมนํÊามนัใช ้

    ไมไ่ด ้  จะใชเ้ป็นการจา่ยเงินสดและนาํมา

     เบิกคืนจากเงินสดยอ่ย

     10.  คา่โทรศพัท์  * ดูเอกสารแจง้เกบ็เงินชาํ ระรายเดือนทีÉสง่  * คา่โทรศพัท์ ตรวจสอบคมุยอดคา่โทรศพัท์

    มาให ้มีการตรวจเช็กทางฝ่ายบุคคล     แยกตามเบอร์ และโปรโมชัÉนทีÉบริษทักาํ หนด

    11. กฎระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทั   * มีการเกบ็ขอ้มูลทรัพย์สินทีÉพนกังาน  * สุม่ตรวจความสอดคลอ้ง

     ถือครอง

 * สอดคลอ้งกบักฎหมายแรงงาน

   12. ควรมีการทบทวนชืÉอบุคคลทีÉติดตอ่  * เกบ็ขอ้มูลเป็นไฟล์ไวท้ีÉแผนกเพืÉอใชเ้ป็น  * แผนกทรัพยากรบุคคลใหมี้การ Update

         ได/้ เบอร์โทรของผูต้ิดตอ่     ฐานขอ้มูลของพนกังาน     ขอ้มูลใหเ้ป็นปัจจุบนั

         ของพนกังานและทีÉอยู ่

ข ัÊนตอนดาํ เนินงาน วิธีการตรวจสอบ การควบคมุภายใน
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