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CPDหมายหตุ : Flow chart และระบบการควบคุมภายในตามหลักสูตรนี้เป็น

เพียงตัวอย่างโดยทั่วไปเท่าน้ัน ซึ่งอาจไม่ตรงกับ Flow chart และระบบการ

ควบคุมภายในจริงของแต่ละองค์กร



ความหมายของระบบ

ควบคุมภายใน



ความหมายของระบบการควบคุมภายใน

ระบบการควบคุมภายใน (Internal control) คือกระบวนการปฏิบัติงานที่บุคคลากร

ในองค์กร ท้ังกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกคนมีบทบาทร่วมกันในการจัดให้มี

ขึ้น เพื่อสร้างความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุวัตถุประสงค์

ของการควบคุมภายใน

วัตถุประสงค์ของการควบคมุภายใน

1. ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน

2. ความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน

3. การปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบ



แนวคิดการควบคุมภายในของ COSO

องค์ประกอบการควบคุมภายในของ COSO มี 5 ประการดังนี้

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment)

2. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 

3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 

4. ข้อมูลสารสนเทศและการส่ือสาร (Information and Communication) 

5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 



สภาพแวดลอ้มการควบคุม (Control Environment)

สภาพแวดล้อมการควบคุมเป็นเรื่องของการควบคุมภายในท่ีกําหนด เป็นโครงสร้าง 

นโยบาย และระเบียบ วิธีปฏิบัติที่มีผลมาจากทัศนคติของผู้บริหาร รวมถึงสร้างความ

ตระหนัก ให้บุคลากรเกิดจิตสํานึกที่ดีในการปฏิบัติงานตามความรับผิดชอบ จึงกล่าว

ได้ว่าสภาพแวดล้อมการควบคุม เป็นฐานรากขององค์ประกอบอื่นๆ 



การประเมนิความเสี่ยง (Risk Assessment) 

การประเมินความเสี่ยงเป็นการประเมินเพื่อทราบว่า องค์กรมีความเสี่ยงอย่างไร และความ

เสี่ยงนั้น  อยู่ในกิจกรรมหรือขั้นตอนใดของงาน มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์

ขององค์กร มากน้อยเพียงใด เพื่อนํามาพิจารณากําหนดแนวทางที่จําเป็นต้องใช้เพื่อให้

เกิดความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผล ว่าความผิดพลาด เสียหายจะไม่เกิดขึ้น หรือหาก

เกิดขึ้นก็จะอยู่ในระดับที่ไม่เป็นอันตราย หรือไม่เป็นอุปสรรค ต่อความสําเร็จตาม

วัตถุประสงค์ขององค์กร



กิจกรรมการควบคมุ (Control Activities)  

กิจกรรมการควบคุมเป็นนโยบาย มาตรการ และวิธีการดําเนินงานต่างๆ ที่ผู้บริหาร นํามาใช้

เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าคําสั่งต่าง ๆ ที่กําหนดขึ้นนั้นสามารถลด หรือควบคุมความเสี่ยงและได้รับ

การ ตอบสนองปฏิบัติตามในเวลาที่เหมาะสม กิจกรรมการควบคุมประกอบด้วยกิจกรรมต่างๆ ที่

สําคัญ คือ

1. การกําหนดนโยบายและแผนงาน (Policies and plans)

2. การสอบทานโดยผู้บริหาร (Management Review)

3. การประมวลผลข้อมูล (Information Processing)

4. การควบคุมทางกายภาพ (Physical Controls)

5. การแบ่งแยกหน้าที่ (Segregation of Duties)

6. ดัชนีวัดผลการดําเนินงาน (Performance Indicators)

7. การจัดทําเอกสารหลักฐาน (Documentation)

8. การตรวจสอบการปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระ (Independent Checks on Performance) 



ข้อมูลสารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 

ข้อมูลสารสนเทศ มีความจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ผู้บริหารไปจนถึง พนักงานทุกระดับ

ขององค์กร โดยผู้บริหารใช้ข้อมูลข่าวสารเพื่อประกอบการพิจารณาตัดสินใจ และสั่งการ สําหรับ

ผู้ปฏิบัติงานจะใช้ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหารเป็นแนวทางปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารประกอบด้วยข้อมูลทางการเงินการบัญชี ได้แก่ ระบบ

เอกสาร ระบบบัญชี ระบบประมวลผลข้อมูล และข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงาน ได้แก่ 

นโยบาย แผนงานและงบประมาณ กฎระเบียบต่าง ๆ ที่ใช้ในองค์กร อํานาจหน้าที่และความ

รับผิดชอบของ แต่ละตําแหน่งงาน รวมถึงสารสนเทศทางธุรกิจ และอื่น ๆ ที่ได้จากแหล่งข้อมูล

ภายในและภายนอก

การสื่อสาร หมายถึง การจัดระบบสื่อสารให้ข้อมูลที่จัดทําไว้แล้วส่งไปถึงผู้ที่ควร ได้รับ หรือมีไว้

สําหรับผู้ที่ใช้ข้อมูลข่าวสารนั้น การสื่อสารที่ดีต้องเป็นการสื่อสารแบบ 2 ทาง (Two – ways 

Communication) กล่าวคือ มีการรับและส่งข้อมูลซึ่งกันและกันแบบโต้ตอบกันได้ โดยระบบการ

สื่อสารที่ดี ต้องประกอบด้วย ระบบการสื่อสารทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด

ควรจัดให้มีการประเมิน ระบบการสื่อสารขององค์กรอย่างสม่ําเสมอ



การติดตามประเมนิผล (Monitoring)  

การเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์ที่เกิดขึ้นทั้งจากภายในและภายนอกองค์กร อาจทําให้ ระบบการ

ควบคุมภายในมีประสิทธิภาพลดลง จึงต้องมีการติดตามประเมินผลเพื่อให้ผู้บริหารมีความมั่นใจ 

อย่างสมเหตุสมผลว่าระบบการควบคุมภายในนั้นยังคงมีประสิทธิภาพ 

การติดตาม เป็นการควบคุม และกํากับดูแลของฝ่ายบริหารเพื่อติดตามตรวจสอบ ผล

ความก้าวหน้าของการดําเนินงานว่าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพหรือไม่ เพียงใด และมีปัญหาอุปสรรค

ที่ ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขอย่างไร 

การประเมินผล ระบบการควบคุมภายในที่นําไปใช้ในระยะเวลาพอสมควรแล้ว ควรจัดให้มีการ

ประเมินผลว่าระบบการควบคุมภายในนั้นยังเหมาะสมที่จะใช้ต่อไปหรือไม่ โดยผู้ประเมินผล ต้องไม่มี

ส่วนเกี่ยวข้องกับการกําหนดระบบการควบคุมภายใน เพื่อมีความอิสระในการรายงานผลการ

ประเมิน และให้จัดทํารายงานเสนอต่อผู้บริหาร โดยชี้แจงให้ทราบถึงข้อบกพร่องที่ค้นพบ หรือสาเหตุ

ของความแตกต่าง ระหว่างผลการดําเนินงานจริงกับการประมาณการ และผู้ที่ต้องรับผิดชอบ 

รวมทั้งเสนอให้มีการสั่งการ เพื่อแก้ไขต่อไป



ระบบซื้อสินค้า

และส่งคืนสินค้า



ระบบบัญชซีือ้สนิคา้

ระบบนี้จะต้องมกีารพิจารณาชนิดปริมาณช่วงเวลาท่ีต้องการซื้อหาแหล่งและผู้จําหน่าย

การเจรจาตกลงเงื่อนไขการสั่งซื้อรวมทั้งการจัดทําเอกสารเป็นหลักฐานประกอบการ

จัดซื้อและการตรวจสอบความถูกต้อง

ซึ่งสามารถนําไปประยุกต์ใช้ได้กับการซื้อรายการต่างๆ ระบบบัญชีซื้อสินค้าของแต่ละ

กิจการอาจแตกต่างกันไปบ้างตามลักษณะการแบ่งโครงสร้างของหน่วยงานและการ

กําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไปนี้เป็นรายละเอียดเกี่ยวกับระบบบัญชีซื้อสินค้า

ของกิจการโดยทั่วไป ซึ่งแต่ละบริษัทไม่จําเป็นต้องเหมือนกันนะครับ

CPD



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีซื้อสินค้าเป็นเงินเชือ่

เพื่อควบคุมการปฏิบัติงานจัดซื้อให้มีการจัดทําเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง

ครบถ้วน หลักฐานบันทึกบัญชีมีการจัดทํารายงานเจ้าหนี้สินค้าคงเหลือและภาษี

ซื้อเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการดําเนินงาน

เพื่อตรวจสอบและควบคุมการจัดซื้อให้ได้รับสินค้าท่ีถูกต้องครบถ้วนตามความ

ต้องการและปฏิบัติตามระเบียบที่กําหนดไว้

เพื่อควบคุมดูแลการจัดเก็บสินค้าให้รัดกุมปลอดภัยไม่สูญหาย

1

2

3

CPD



การควบคุมภายใน

วิธีปฎิบัติ

แบ่งแยกหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับการซื้อสินค้า เพื่อให้การปฏิบัติงานมีการตรวจสอบเช็คยันกัน เช่น 

จากฝ่ายจัดซื้อ ฝ่ายบัญชี ฝ่ายการเงิน เพื่อช่วย

ป้องกันการทุจริตจากการจัดซื้อ

กําหนดระเบียบวิธีการจัดซื้อให้ชัดเจน เพื่อควบคุมการสั่งซื้อให้โปร่งใสไม่เกิดการทุจริต

(ถ้ามีจํานวนเงินสูงควรได้รับการอนุมัติโดย

คณะกรรมการเพื่อให้มีการพิจารณาละเอียดรอบคอบ

ยิ่งขึ้น)

ก่อนตัดสินใจซื้อต้องมีการเปรียบเทียบ 

Supplier หลายราย เพื่อให้ได้สินค้า/บริการ

ที่คุ้มค่ามากที่สุด

เพื่อให้การสั่งซื้อคุ้มค่ามากที่สุด ควรมีการหา 

Supplier หลายรายเพื่อนํามาเปรียบเทียบทั้งด้านราคา

และคุณภาพ 

จัดทํา Supplier list เพื่อให้การสั่งซื้อนั้นมี

ประสิทธิภาพ

หลังจากเปรียบเทียบ Supplier มาแล้ว ควรจัดทํา 

Supplier list และให้องค์กรซื้อสินค้าจาก Supplier 

เหล่านี้ที่บริษัทได้วิเคราะห์มาแล้วว่าดี



วิธีปฎิบัติ

มีการตรวจสอบและอนุมัติการซื้อ เพื่อป้องกันไม่ให้มีการจัดซื้อสินค้าเกินความ

ต้องการหรือซื้อสินค้าในราคาสูงกว่าปกติ โดย

ส่วนใหญ่แล้วการซื้อจะอนุมัติโดยผู้จัดการฝ่าย

จัดซื้อ (หรือกรณีที่มูลค่าสูงอาจต้องอนุมัติโดย

คณะกรรมการ)

การตรวจรับของ ต้องมีผู้ทําหน้าที่ตรวจรับและ

ลงนามในเอกสารตรวจรับของ และก่อน

ตรวจสอบรับต้องเช็คข้อมูลกับเอกสารการซื้อ 

(Three way match)

เพื่อควบคุมให้กิจการได้รับสินค้าตรงตามที่

สั่งซื้อ

จัดทําเอกสารประกอบการซื้อสินค้า

- ใบส่ังซื้อ

- ใบรับสินค้า

- ใบแจ้งหนี้ / ใบกํากับภาษี

เพื่อเป็นหลักฐานในการซื้อสินค้าใช้ตรวจสอบ

ความถูกต้องครบถ้วน เป็นเอกสารสําหรับลง

นามความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้อง และเป็น

หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี

จัดให้มีการสอบทาน Outstanding PO เพื่อให้มั่นใจว่า PO ที่เปิดไปแล้วนานๆแต่ยังค้าง

อยู่ ควรติดตามหาสาเหตุว่าทําไมถึงยังไม่ได้รับ

ของ ซึ่งอาจเกิดจากการบันทึกบัญชีไม่

ครบถ้วน



การจัดแบ่งหน่วยงาน

แผนกขอซือ้

ทําหน้าท่ีควบคุมดูแลสินค้า/วัสดุในแผนกของตนดังนี้

ชนิดและปริมาณสินค้า/วัสดุให้มีเพียงพอต่อความต้องการ

ปริมาณที่แจ้งขอซื้อนั้นผู้แจ้งจะอาศัยข้อมูล

จากวิธีการคํานวณความต้องการให้เหมาะสม



แผนกสั่งซื้อ ทําหน้าท่ี

บุคลากรฝ่ายสั่งซื้อต้องมีความรู้ความสามารถในการสั่งซื้อ เพื่อให้

กิจการได้รับสินค้าที่มีคุณภาพดีเหมาะสมกับราคา และมีต้นทุนไม่

สูงกว่าปกติได้รับรวดเร็ว ทันต่อความต้องการของหน่วยงาน

สั่งซื้อสินค้าตามที่แผนกขอซื้อแจ้งมาตรวจสอบรายการที่ขอซื้อ

ทั้งปริมาณราคาและลักษณะสินค้า

หาแหล่งจําหน่ายคัดเลือกผู้ขายต่อรองราคาและดําเนินการสั่งซื้อ

ตามวิธีการที่กําหนดไว้ในระเบียบของหน่วยงาน

CPD



แผนกตรวจรบัของ (อาจเปน็ฝา่ยเดยีวกบัคลังสินค้า)

ทําหน้าท่ีตรวจรับสินค้าท่ีแผนกสั่งซื้อดําเนินการตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนตามรายการในเอกสารขอซื้อและส่ังซื้อ (Three way match)

ก่อนส่งสินค้าให้แผนกคลังจัดเก็บ

แผนกคลังสินค้า

ทําหน้าท่ีจัดเก็บสินค้าท่ีได้รับจากแผนกตรวจรับของ เข้าคลังให้เป็น

หมวดหมู่บันทึกบัญชีคุมสินค้าเพื่อควบคุมเก็บรักษาสินค้าให้ครบถ้วน

ปลอดภัย

แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีบันทึกบัญชีการซื้อสินค้าและการส่งคืนสินค้าโดยมีเอกสารท่ีได้รับ

จากฝ่ายต่าง ๆ เป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี



เอกสารที่ ใช้ประกอบการซือ้สนิค้าและหลกัฐานบนัทึกบญัชีมีดงันี้

ใบขอซื้อ

ใบสั่งซื้อ

ใบตรวจรับของ

ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษี (จากผู้ขาย) 

สมุดบญัชี สําหรบับนัทกึบญัชมีีดงันี้

สมุดรายวันซื้อ

บัญชีแยกประเภททั่วไป

บัญชีแยกประเภทย่อยเจ้าหนี้รายตัว

บัญชีคุมสินค้าคงเหลือ

1

2

3

4

1

2

3

4

CPD



ขั้นตอนปฏบิัตขิองระบบซือ้สินคา้

ขั้นตอนที่ 1 การขอซื้อและสั่งซือ้

1.1  แผนกขอซือ้ ตรวจสอบชนิดและปริมาณสินค้าที่ถึงกําหนดต้องสั่งซื้อจะจัดทําใบ

ขอซื้อจํานวน 3 ฉบับลงนามผู้จัดทําและผู้ควบคุมในใบขอซื้อจากนั้นจัดส่งให้ผู้ที่

เกี่ยวข้องดังนี้

ใบขอซื้อฉบับที่ 1 : ส่งให้แผนกจัดซื้อ

ใบขอซื้อฉบับที่ 3 : จัดเก็บเข้าแฟ้มที่แผนกขอซื้อเรียงตามวันท่ี

ใบขอซื้อฉบับที่ 2 : สั่งให้แผนกบัญชี

CPD



1.2 แผนกจัดซือ้ เมื่อได้รับ

ใบส่ังซื้อฉบับที่ 1 :  ส่งให้ผู้ขาย (Supplier)

ใบส่ังซื้อฉบับที่ 3 :  แผนกบัญชีตรวจสอบกับใบขอซื้อเก็บเข้าแฟ้ม

ใบส่ังซื้อฉบับที่ 2 :  ส่งให้แผนกตรวจรับของเก็บรอไวต้รวจรับสินค้า

ใบส่ังซื้อฉบับที่ 4 :  แผนกขอซื้อตรวจสอบเก็บรวมกับใบขอซื้อ

ใบส่ังซื้อฉบับที่ 5 :  เก็บรวมกับใบขอซื้อฉบับที่ 1 เข้าแฟ้มที่แผนกจัดซื้อ

จะตรวจสอบความถูกต้องหาแหล่งขาย และคัดเลือกผู้จัดจําหน่าย (ต้องมีการ

เปรียบเทียบ Supplier หลายราย) ติดต่อสั่งซื้อโดยจัดทําใบส่ังซื้อจํานวน 5 ฉบับ

นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ จากนั้นจัดส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดังน้ี

ใบขอซื้อฉบับที่ 1 จากแผนกขอซื้อตามข้อ (1.1) 

CPD



ขั้นตอนที่ 2 การตรวจรบัของและบันทึกบญัชี

2.1 ผู้ขาย นําสินค้ามาส่งพร้อม ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษี จํานวน 2 ฉบับแผนก

ตรวจของจะนําใบสั่งซื้อฉบับที่ 2 ในแฟ้มที่เก็บรอมาประกอบการตรวจรับสินค้า

เพื่อจัดทําใบตรวจรับของจํานวน 4 ฉบับ มีผู้ตรวจรับของลงนามในเอกสาร จากนั้น

จัดส่งสินค้าและเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดังนี้

ใบตรวจรับของฉบับที่ 1 :  พร้อมสินค้าส่งให้แผนกขอซื้อ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง            

ของสินค้าท่ีสั่งซื้อกับเอกสารในแฟ้มที่เก็บรอ และจัดเก็บ 

สินค้าเข้าคลัง

ใบตรวจรับของฉบับที่ 3 :  พร้อมใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีทั้ง 2 ฉบับ 

ส่งให้แผนกบัญชี

ใบตรวจรับของฉบับที่ 2 :  ส่งให้แผนกจัดซื้อเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และจัดเก็บ 

เข้าแฟ้มรวบรวมกับใบขอซื้อฉบับที่ 1 + ใบส่ังซื้อฉบับที่ 5

ใบตรวจรับของฉบับที่ 4 :  เก็บเข้าแฟ้มรวมกับใบสั่งซื้อ ฉบับที่ 2    ที่แผนกตรวจรับของ



2.2 แผนกบัญช ีเมื่อได้รับใบตรวจรับของฉบับที่ 3 กับ ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษี

จากแผนกตรวจรับของตามข้อ (2.1)

บันทึกบัญชีในสมุดรายวันซื้อโดย (สมมติว่าบันทึกแบบ Periodic)

เดบิต ซื้อ xx                    

ภาษีซื้อ xx

เครดิต เจ้าหนี้การค้า xx

จะนํามาตรวจสอบความถูกต้องกับใบขอซื้อและใบสั่งซื้อที่ได้รับในแฟ้มเก็บรอ จากนั้น

จัดทําใบสําคัญรายวันซื้อแนบเอกสารที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการบันทึก

บัญชีดังนี้

- ใบตรวจรับของฉบับที่ 3

- ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษี
จากแผนกตรวจรับของตามข้อ (2.1)

CPD



จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มดังนี้

- ใบสําคัญรายวันซื้อใบขอซื้อฉบับที่ 2 

- ใบตรวจรับของฉบับที่3

- ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 1 

- ใบส่ังซื้อฉบับที่ 3 

- ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 2

เก็บเข้าแฟ้มเอกสาร

ประกอบการบันทึกบัญชีซื้อ

และจัดทํารายงานภาษีซื้อ

เก็บเข้าแฟ้มรอเพื่อเป็น

หลักฐานรอจ่ายเงินให้เจ้าหนี้

บันทึกเพิ่มหนี้ในบัญชีแยกประเภทย่อยเจ้าหนี้รายตัว

บันทึกเพิ่มสินค้าในบัญชีคุมสินค้าคงเหลือ

หมายเหตุ : บางบริษัทอาจเก็บเอกสารท้ังหมดเข้าแฟ้มซื้อเลย โดยไม่ต้องมี

แฟ้มรอ ท้ังนี้แล้วแต่การออกแบบขั้นตอนการทํางานของแต่ละบริษัท CPD



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชซีื้อสินคา้เชือ่





ระบบบัญชสีง่คืนสินค้า

ในการซ้ือสินค้ามาจําหน่ายผู้ขายอาจส่งสินค้ามาให้ไม่ตรงตามข้อตกลง หรือสินค้ามี

ตําหนิชํารุดเสียหายหรือด้อยคุณภาพหน่วยงานที่ซ้ือ จะมีการติดต่อขอส่งคืนสินค้า

และขอลดหนี้ลง

ดังนั้นจึงควรมีการกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทําเอกสาร เป็นหลักฐานการ

ตรวจสอบ เพื่อให้การส่งคืนสินค้าถูกต้องครบถ้วนทั้งจํานวนสินค้า และจํานวนหนี้ท่ี

ลดลงต่อไปนี้ เป็นรายละเอียดของระบบบัญชีส่งคืนสินค้าของกิจการโดยทั่วไป

CPD



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีส่งคืนสินคา้

เพื่อตรวจสอบและควบคุมการส่งคืนสินค้า และจํานวนท่ีได้ลดถูกต้องครบถ้วน

ปฏิบัติตามระเบียบและเงื่อนไขที่กําหนดไว้

เพื่อให้มีเอกสารประกอบการส่งคืนสินค้าถูกต้องครบถ้วนประกอบการ

ปฏิบัติงานและบันทึกบัญชี

1

2

CPD



การจัดแบ่งหน่วยงาน

แผนกคลังสินค้า

ทําหน้าท่ีแจ้งแผนกจัดซื้อให้ติดต่อขอส่งคืนสินค้า และจัดเตรียมสินค้าท่ีจะ

ส่งคืนพร้อมเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน เสนอผู้มีอํานาจตรวจสอบลงนาม

อนุมัติ

แผนกจดัซื้อ

ทําหน้าท่ีติดต่อผู้ขายเพื่อเจรจาขอส่งคืนสินค้าท่ีไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขการ

ซื้อ และตรวจสอบการส่งคืนสินค้าตามที่ได้รับแจ้งจากแผนกคลังสินค้า

แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจากการส่งคืนสินค้า เพื่อเป็นหลักฐาน

ประกอบการบันทึกบัญชีส่งคืนสินค้า และจํานวนหน้ีที่ได้ลดต่อไป



เอกสาร ที่ใช้ประกอบการส่งคืนสินค้าและเปน็หลักฐานบนัทกึบญัชมีีดงันี้

ใบส่งคืนสินค้า

ใบลดหนี้ (ได้รับจากผู้ขาย)

ใบสําคัญรายวันทั่วไป

สมุดบัญชี สําหรบับนัทกึบญัชมีีดงันี้

สมุดรายวันท่ัวไป (ถ้ามีรายการส่งคืนเป็นจํานวนมากอาจบันทึกในสมุด

รายวันเฉพาะส่งคืนสินค้า)

บัญชีแยกประเภททั่วไป

บัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้รายตัว

บัญชีคุมสินค้าคงเหลือ

1

2

3

1

2

3

4
CPD



ขั้นตอนปฏบิัตขิองระบบบญัชีและการควบคุมภายในสง่คืนสินค้า

ขั้นตอนที่ 1  ขอส่งคนืสินค้า

1.1 แผนกคลังสินค้า เมื่อตรวจพบสินค้าที่ชํารุด ต้องส่งคืนผู้ขายจะแจ้งแผนกจัดซื้อ

พร้อมจัดทําเอกสารใบส่งคืนสินค้าจํานวน 4 ฉบับและผู้ส่งคืนลงนามในเอกสาร

ฉบับที่ 4  :  เก็บเข้าแฟ้มรอที่แผนกคลังสินค้า

ฉบับที่ 1, 2, 3  : ส่งให้แผนกจัดซื้อพิจารณาและติดต่อผู้ขายเพื่อขอส่งคืนต่อไป

1.2 แผนกจัดซือ้ เมื่อได้รับใบส่งคืนสินค้าจากแผนกคลังตามข้อ (1.1) จะติดต่อ

ผู้ขายเพื่อขอคืนสินค้า จากนั้นเสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติการส่งคืนสินค้า และ

ส่งเอกสารคืนแผนกคลังสินค้าเพื่อดําเนินการต่อไป



ขั้นตอนที่ 2 ส่งคืนสนิคา้และบันทึกบญัชี

2.1 แผนกคลังสินค้า เมื่อได้รับ

จัดเตรียม สินค้าท่ีจะส่งคืน + ใบส่งคืนสินค้าฉบับที่ 1, 2 

ใบส่งคืนสินค้าฉบับที่ ฉบับที่ 3 + 4 

และบันทึกลดยอดบัญชีคุมสินค้า

รับคืนใบส่งคืนสินค้าฉบับที่ที่ผู้ขายลงนามแล้วจากผู้ขาย

นําใบส่งคืนสินค้าฉบับที่ 2 + ฉบับที่ 3         ส่งให้แผนกบัญชี

เก็บใบส่งคืนสินค้าฉบับที่ 4          เข้าแฟ้มที่แผนกคลังสินค้า

จะดําเนินการดังนี้

ใบส่งคืนสินค้า จากแผนกจัดซื้อจากข้อ (1.2)

ส่งให้ผู้ขาย

เก็บในแฟ้มรวมกัน



2.2 แผนกบัญชี

เมื่อได้รับใบส่งคืนสินค้าฉบับที่ 2, 3 จากแผนกคลังสินค้าจะเก็บรอตรวจสอบกับ

ใบลดหนี้ท่ีได้รับจากผู้ขาย

2.3 แผนกบญัชี

เมื่อได้รับใบลดหนี้จากผู้ขายจะตรวจสอบความถูกต้องจัดทําใบสําคัญรายวันทั่วไป

แนบกับเอกสารท่ีได้รับตามข้อ (2.2) จากนั้นบันทึกบัญชีดังนี้

บันทึกในสมุดรายวันท่ัวไปโดย

เครดิต

เดบิต   เจ้าหนี้การค้า                    xx

ภาษีซื้อ xx

ส่งคืนสินค้าและจํานวนท่ีได้ลด xx

CPD



จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มดังนี้

- ใบส่งคืนสินค้าฉบับที่ 2

- ใบลดหนี้ 

- ใบกํากับสินค้าใบกํากับภาษี 

(จากการซื้อสินค้าเชื่อที่เก็บรอรับการวางบิลจากเจ้าหนี้)

- ใบสําคัญรายวันทั่วไป

- ใบส่งคืนสินค้าฉบับที่ 3

CPD

บันทึกบัญชีลดยอดเจ้าหนี้ในบัญชีแยกประเภทย่อยเจ้าหนี้รายตัว

บันทึกบัญชีลดยอดสินค้าในบัญชีคุมสินค้าคงเหลือ

เก็บเข้าแฟ้มรวมกัน

เก็บเข้าแฟ้มเป็นเอกสารประกอบการบันทึก

บัญชีในสมุดรายวันทั่วไป



ผังทางเดนิเอกสาร -ระบบบญัชีส่งคืนสินค้า





การจัดทํารายงานภาษีซือ้สรปุยอดเจ้าหนี้และสินค้าคงเหลือ

จากขั้นตอนปฏิบัติของระบบบัญชีซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ ส่งคืนสินค้าและจํานวนท่ีได้ลด

หน่วยงานจะจัดทํารายงานสรุปข้อมูลจากการบันทึกบัญชี เพื่อใช้เป็นหลักฐาน

ประกอบการดําเนินงาน และนําส่งกรมสรรพากร

1. รายงานภาษีซือ้ เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการทํารายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม นําส่ง

กรมสรรพากรมีรายละเอียดเกี่ยวกับรายการใบกํากับภาษี ชื่อผู้ขาย มูลค่าสินค้า

และจํานวนภาษีมูลค่าเพิ่ม



รายงานภาษซีือ้



2. รายงานสรปุยอดเจ้าหนีค้งเหลอืประจําเดอืน

เพื่อตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้องของยอดรวมเจ้าหนี้รายตัวกับยอดคงเหลือใน

บัญชีเจ้าหน้ีคุมยอด นอกจากนี้ยังมีรายละเอียดของวันท่ีครบกําหนดชําระ เพื่อให้ฝ่าย

การเงินได้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการบริหารการเงินให้มีประสิทธิภาพ



3. รายงานสรปุสินค้าคงเหลอืและบญัชคีุมสินค้าคงเหลือ

เพื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของสินค้า โดยเปรียบเทียบกับรายงานการตรวจนับ

สินค้าคงเหลือ



ระบบจ่ายเงิน



ลักษณะการจ่ายเงินของหน่วยงานนั้นจะแตกต่างกันไปตามประเภทขนาดวิธีการ

ดําเนินงานของแต่ละกิจการ รายการจ่ายเงินมีหลายประเภท เช่น จ่ายเงินสดซื้อสินค้า

จ่ายเงินชําระหนี้ จ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เป็นต้น

ระบบบัญชจี่ายเงิน

นอกจากนี้เงินที่จ่ายก็มีให้เลือกได้หลายรูปแบบ เช่น จ่ายเป็นเงินสด เช็ค โอนผ่าน

ธนาคาร ฯลฯ ซึ่งแต่ละรูปแบบจะมีสภาพคล่อง และความเสี่ยงไม่เท่ากัน เช่น    

เงินสดมีสภาพคล่องสูงใช้ได้ทันที ความเสี่ยงที่จะสูญหายก็จะสูงตามไปด้วย

เช็คที่ระบุชื่อผู้รับ และขีดคร่อมสภาพคล่องก็จะน้อยกว่าเงินสด ความเสี่ยงที่จะ

สูญเสียเงินเมื่อสูญหายจะต่ํา เพราะผู้รับต้องนําเช็คฝากธนาคารก่อนจึงจะเบิก

เงินไปใช้จ่ายได้ถ้าสูญหาย ผู้ใดเก็บเช็คได้ก็ไม่สามารถเบิกเงินได้หากมีการระบุ

ชื่อผู้รับเอาไว้

CPD



ดังนั้นหน่วยงานจึงสามารถท่ีจะเลือกใช้รูปแบบของเงิน ที่จ่ายมาเป็นเครื่องมือควบคุม

การจ่ายเงินให้รัดกุมไม่ให้รั่วไหล หรือเกิดการทุจริต ซึ่งโดยทั่วไปจะใช้ระบบธนาคารเข้า

มาช่วยควบคุมการจ่ายเงิน คือ จ่ายเงินเป็นเช็ค และเพื่อความคล่องตัว และสะดวกใน

การจ่ายเงินจะตั้งวงเงินสดย่อยสําหรับจ่ายค่าใช้จ่ายเล็ก ๆ น้อย ๆ การออกแบบระบบ

บัญชีจ่ายเงิน ของหน่วยงานโดยทั่วไปก็จะแยกเป็นระบบย่อยตามรูปแบบของการ

จ่ายเงิน

ซึ่งแบ่งได้เป็นดังนี้

1

2

ระบบบัญชีเงินสดย่อย 

ระบบบัญชีซื้อสินค้าเป็นเงิดสด

3 ระบบบัญชีจ่ายเงินเจ้าหน้ี

CPD



ระบบบัญชีเงินสดย่อย

เงินสดยอ่ย เป็นเงินที่หน่วยงานเบิกมาถือไว้ สําหรับจ่ายค่าใช้จ่ายเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่ไม่

สะดวกในการจ่ายเงินเป็นเช็คอันได้แก่ ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดต่าง ๆ เช่น ค่าเครื่องดื่ม,

รับรองลูกค้า, ค่าซื้อดินปลูกต้นไม้ ,ค่าปุ๋ยต้นไม้ ,ค่าพาหนะ เป็นต้น

ในการจ่ายเงินจากเงินสดย่อยหน่วยงานโดยทั่วไป จะกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติการ

ควบคุมเพื่อไม่ให้เกิดการทุจริต

CPD



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีเงนิสดย่อย

เพื่อควบคุมการจ่ายเงินสดย่อยให้ถูกต้องครบถ้วนมิให้เกิดการทุจริต

เพื่อเก็บรักษาเงินสดย่อยไว้อย่างปลอดภัย

1

2

CPD

3 เพื่อให้มีเอกสารเป็นหลักฐานครบถ้วนประกอบการจ่ายเงินและบันทึกบัญชี



การควบคุมภายในระบบบัญชเีงินสดย่อย

วิธีปฎิบัติ

แบ่งแยกหนา้ทีร่ะหว่างผู้รกัษาเงนิสดย่อยกับ

เจ้าหนา้ทีก่ารเงนิ

เพื่อตรวจสอบระหว่างกัน และผู้รักษาเงินสดย่อย

ต้อง เป็นผู้ที่ชื่อสัตย์สุจริตมีความรับผิดชอบ

มนุษยสัมพันธ์ดี มีหลักทรัพย์หรือบุคคลค้ํา

ประกัน 

กําหนดจํานวนวงเงินสดยอ่ย ประเภทค่าใช้จ่าย และจํานวนเงินสูงสุดที่จะเบิกได้

จากเงินสดย่อยไว้อย่างชัดเจน

กําหนดหนา้ทีท่ีร่ับผดิชอบ ผู้รักษาเงินสดย่อยควบคุมเงินสดย่อยที่

รับผิดชอบโดยบันทึกการรับ และจ่ายเงินสดย่อย

ในสมุดบัญชีคุมเงินสดย่อย 



วิธีปฎิบัติ

กําหนดการเบิกเงนิสดยอ่ย การเบิกเงินสดย่อยต้องมีเอกสารประกอบ มีการอนุมัติจาก

หัวหน้างานของผู้เบิก และเอกสารที่จ่ายเงินแล้วให้ประทับตรา 

“จ่ายแล้ว” ในเอกสารเพื่อป้องกันการนํามาเบิกซ้ํา

สุ่มตรวจนบัเงนิสดยอ่ย มีการสุ่มตรวจนับเงินสดย่อย โดยไม่ต้องนับหมายล่วงหน้า ว่า

เงินสดย่อยที่ถืออยู่นั้นสามารถกระทบยอดกับรายงานทาง

บัญชีได้หรือไม่

CPD



การจัดแบ่งหน่วยงาน

ผู้รักษาเงนิสดยอ่ย

เป็นผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากหน่วยงานให้เป็นผู้เก็บรักษาเงินสดย่อย จ่ายให้

ผู้ที่มาเบิก และควบคุมดูแลเงินสดย่อยให้มีเพียงพอสําหรับผู้ที่มาเบิก โดย

ทําการเบิกชดเชย เมื่อเงินสดย่อยลดน้อยลงตามเกณฑ์ที่กําหนด หรือ

ตามระยะเวลาที่กําหนดให้เบิกชดเชย 

แผนกการเงนิ

ทําหน้าท่ีจ่ายเช็คให้ผู้รักษาเงินสดย่อยไปเบิกเงินสดจากธนาคารมาถือไว้และ

ตรวจสอบเอกสารที่ผู้รักษาเงินสดย่อยส่งมาเบิกชดเชยก่อนจ่ายเชค็ให้

ตามที่ขอเบิกชดเชย 

แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเกี่ยวกับเงินสดย่อยที่ขอเบิก

ชดเชยและท่ีได้รับจากแผนกการเงินภายหลังจ่ายเช็คให้ผู้รักษาเงินสดย่อย

เพื่อบันทึกบัญชี



เอกสาร ที่เกี่ยวขอ้งในระบบบญัชเีงนิสดย่อยมีดงันี้

ใบแต่งตั้งผู้รักษาเงินสดย่อย

ใบเบิกเงินสดย่อย 

ใบสําคัญเงินสดย่อย 

สมุดบญัชี สําหรบับนัทกึบญัชมีดีงันี้

สมุดบัญชีคุมเงินสดย่อย สําหรับผู้รักษาเงินสดย่อยบันทึกควบคุมการ

รับ-จ่ายเงินสดย่อย 

สมุดรายวันจ่ายเงิน 

สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

ทะเบียนคุมเช็คจ่าย

1

2

3

1

2

3

4 CPD

ใบเสร็จรับเงิน (จากการจ่ายเงินสดย่อย)

ใบสรุปรายการจ่ายเงินสดย่อย 

ใบสําคัญรายวันจ่ายเงิน

4

5

6



ขั้นตอนการปฏบิตัแิละการควบคุมภายในของระบบบญัชเีงินสดย่อย

1.1 ผู้รักษาเงนิสดยอ่ย  นําเอกสารใบแต่งตั้งผู้รักษาเงินสดย่อย เป็นหลักฐานในการเบิก

เงินสดย่อย ส่งให้แผนกบัญชีตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 1 ตั้งวงเงนิสดยอ่ย

1.2 แผนกบญัช ี เมื่อได้รับ

เอกสารเบิกเงินสดย่อย จากผู้รักษาเงินสดย่อยตามข้อ (1.1) 

จะดําเนินการดังนี้

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร



จัดทําใบสําคัญรายวันจ่ายเงินจํานวน 2 ฉบับ

ฉบับที่ 1 : แนบเอกสารใบแต่งตั้งผู้รักษาเงินสดย่อยจัดส่งเอกสารให้แผนก

การเงินใบสําคัญรายวันจ่ายเงิน

ฉบับที่ 2 : เก็บเข้าแฟ้มรอตรวจสอบ 

1.3 แผนกการเงนิ เมื่อได้รับ - ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินฉบับที่ 1 
จากข้อ (1.2) 

จะดําเนินการดังนี้

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

- ใบแต่งตั้งผู้รักษาเงินสดย่อย

จัดทําเช็คจ่ายและบันทึกรายการในทะเบียนคุมเช็คจ่าย

จ่ายเช็คให้ผู้รักษาเงินสดย่อยนําไปเบิกเงินสดจากธนาคารและบันทึกการรับเงิน

ในสมุดคุมเงินสดย่อย

นําเช็คเสนอผู้มีอํานาจลงนามในเช็คและเอกสารอนุมัติการจ่ายเงิน

ส่งเอกสารที่จ่ายเช็คแล้วให้แผนกบัญชี 



1.4 แผนกบญัชี เมื่อได้รับเอกสารจากข้อ (1.3) จะทําการตรวจสอบกับใบสําคัญ

รายวันจ่ายเงินฉบับที่ 2 ที่เก็บรอ และบันทึกบัญชีดังนี้

บันทึกการจ่ายเงินในสมุดรายวันจ่ายเงินโดย

บันทึกในบัญชีแยกประเภทท่ัวไป

เดบิต

เก็บเอกสาร

เงินสดย่อย                     xx                    

เครดิต เงินฝากธนาคาร                            xx

- ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินฉบับที่ 1, 2

- ใบแต่งตั้งผู้รักษาเงินสดย่อย

เข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน

ประกอบการบันทึกบัญชี



2.1  ผู้เบกิ  จะต้องมีเอกสารใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญเงินสดย่อย เป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกเงิน โดยจัดทําใบเบิกเงินสดย่อย แนบเสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ

ก่อนเบิกเงิน 

ขั้นตอนที่ 2 จ่ายเงนิสดยอ่ย

2.2  ผู้รักษาเงนิสดยอ่ย  เมื่อได้รับเอกสารขอเบิกเงิน จะตรวจสอบความถูกต้อง

จ่ายเงิน ให้ผู้ขอเบิก และบันทึกการจ่ายเงินในสมุดบัญชีคุมเงินสดย่อย และเก็บเอกสาร

เข้าแฟ้มรอเบิกชดเชยต่อไป



3.1  ผู้รักษาเงนิสดยอ่ย  เมื่อถึงกําหนดเบิกชดเชยเงินสดย่อย จะรวบรวมเอกสาร

หลักฐานท่ีได้จากการจ่ายเงินสดย่อยดําเนินการ ดังนี้

ขั้นตอนที่ 3 เบิกชดเชยเงนิสดยอ่ย

ส่ง เอกสารหลักฐาน + ใบสรุปรายการจ่ายเงินสดย่อยฉบับที่ 1

ให้แผนกบัญชีตรวจสอบ

จัดทําใบสรุปรายการจ่ายเงินสดย่อยเพื่อขอเบิกชดเชยจํานวน 2 ฉบับ

เก็บใบสรุปรายการจ่ายเงินสดย่อยฉบับที่ 2         เข้าแฟ้มรอตรวจสอบ



3.2  แผนกบญัช ี เมื่อได้รับ

- ใบสรุปรายการจ่ายเงินสดย่อยฉบับที่ 1 
เอกสารจากข้อ (3. 1) 

- เอกสารหลักฐานจากการจ่ายเงินสดย่อย

จัดทําใบสําคัญรายวันจ่ายเงินจํานวน 2 ฉบับ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

จะดําเนินการดังนี้

- ฉบับที่ 1 แนบเอกสารที่ตรวจสอบและส่งให้แผนกการเงิน

- ฉบับที่ 2 เก็บเข้าแฟ้มรอตรวจสอบ

CPD



3.3 แผนกการเงนิ  เมื่อได้รับเอกสารจากแผนกบัญชีตามข้อ (3.2) จะดําเนินการดังนี้

จัดทําเช็คและบันทึกทะเบียนคุมเช็คจ่าย

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

จ่ายเช็คให้ผู้รักษาเงินสดย่อยนําไปเบิกเงินสดจากธนาคาร

นําเอกสารและเช็คเสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติการจ่ายเงินในเอกสาร

และลงนามในเช็ค

ส่งเอกสารที่จ่ายเช็คแล้วให้แผนกบัญชี

CPD



3.4 แผนกบญัช ี เมื่อได้รับเอกสารท่ีจ่ายเช็คแล้วจากแผนกการเงินตามข้อ (3.3) จะ

ดําเนินการดังนี้

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจ่ายเงินโดย

เดบิต ค่าใช้จ่าย.......               xx                    

เครดิต เงินฝากธนาคาร                            xx

บันทึกบัญชีแยกประเภททั่วไป

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชเีงนิสดย่อย 



ผู้เบิก ผู้รักษาเงนิสดยอ่ย





ระบบบัญชีซื้อสินค้าเปน็เงินสด

ระบบบัญชีซื้อสินค้าเป็นเงินสด จะเหมือนกับระบบบัญชีซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ 

ยกเว้นในส่วนของการจ่ายเงินเท่านั้นท่ีแตกต่างไป คือ ไม่ต้องรอการวางบิลเรียกเก็บ

เงินจากผู้ขาย เมื่อได้รับสินค้าเรียบร้อยแล้ว ก็จะจ่ายเงินให้ผู้ขายทันที โดยมีขั้นตอน

ปฏิบัติ และการควบคุมภายในเหมือนกับระบบบัญชีจ่ายเงินเจ้าหน้ี

ระบบบัญชีจ่ายเงนิเจา้หนี้

กิจกรรมที่ก่อให้เกิดหนี้ของหน่วยงาน มีหลายลักษณะ 

เช่น จากการซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ ซื้อทรัพย์สินค้างชําระค่าบริการ เป็นต้น

ซึ่งส่วนใหญ่แล้วจะเป็นหนี้ ที่เกิดจากการซื้อสินค้ามาจําหน่าย สําหรับขั้นตอนปฏิบัติ

ในการจ่ายเงินชําระหน้ีแต่ละประเภทน้ัน จะมีวิธีการเหมือนกัน คือ มีการนัดหมายให้

เจ้าหนี้มารับเงิน โดยรับใบวางบิลจากเจ้าหนี้ก่อนที่จะมีการจ่ายเงิน อาจมีส่วนที่

แตกต่างกันบ้าง ด้านเอกสารประกอบการจ่ายเงิน



การควบคุมภายในซือ้สินคา้เปน็เงนิสด + จ่ายเจ้าหนี้

วิธีปฎิบัติ

แบ่งแยกหนา้ทีแ่ผนกทีเ่กี่ยวขอ้งกับการ

จ่ายเงินชาํระหนี ้เช่น แผนกการเงนิ (ผู้ถอื

เงิน) / แผนกบัญช ี(ผู้บันทกึรายการ) ควร

ต้องแยกออกจากกนั

เพื่อควบคุมตรวจสอบความถูกต้องของการ

จ่ายเงิน และเพื่อให้มีการสอบยันข้อมูลกันระหว่าง 

2 ฝ่าย

ควบคุมการชําระหนีใ้หถ้กูต้องครบถว้น โดยชําระเป็นเช็ค และจัดเก็บเช็คไว้ในที่ปลอดภัย

ทั้งเช็คที่จัดทําแล้ว แต่ยังไม่ได้จ่ายให้เจ้าหนี้ และเช็ค

เปล่าที่ยังไม่ได้เขียน 

จัดทําเอกสารประกอบการจา่ยเงนิเจา้หนี ้

(เช็คใหท้กุเอกสารสอดคลอ้งกัน)

เพื่อควบคุมการปฏิบัติงาน และเป็นหลักฐานใน

การบันทึกบัญชี

จัดให้มผีูอ้นมุตัิการจ่ายทีเ่หมาะสม เพื่อควบคุมให้การจ่ายนั้นมีการตรวจสอบและ

อนุมัติว่าถูกต้องและเหมาะสม

ประทบั “จ่ายแล้ว” ลงบนเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง

ทั้งหมด 

เพื่อป้องกันการนําเอกสารชุดดังกล่าวมาทําการ

เบิกจ่ายซ้ําซ้อน



การจัดแบ่งหน่วยงาน

แผนกการเงนิ

ทําหน้าท่ีเตรียมเช็คให้ผู้มีอํานาจลงนามและจ่ายเช็คให้เจ้าหน้ีรวมทั้ง

รวบรวมเอกสารหลักฐานจ่ายเงินแล้วส่งแผนกบัญชีเพื่อบันทึกบัญชีต่อไป 

แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีรับวางบิลจากเจ้าหนี้ตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้ีที่ถึงกําหนดจ่ายชําระ

เงินส่งให้แผนกการเงินจัดทําเช็คจ่าย และบันทึกบัญชีการจ่ายชําระหน้ีจาก

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินท่ีได้รับจากแผนกการเงิน



เอกสาร ที่เกี่ยวขอ้งมดีงันี้

เอกสารจากการซื้อสินค้า ได้แก่ ใบสั่งซื้อใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษี 

ใบวางบิล 

ใบสําคัญรายวันจ่ายเงิน

สมุดบญัชี สําหรบับนัทกึบญัชมีดีงันี้

สมุดรายวันจ่ายเงิน 

สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป

สมุดบัญชีแยกประเภทย่อยเจ้าหนี้รายตัว

ทะเบียนคุมเช็คจ่าย

1

2

3

1

2

3

4
CPD

ใบเสร็จรับเงิน (จากเจ้าหนี้) 4



ขั้นตอนการปฏบิตัแิละการควบคุมภายในของระบบบญัชจี่ายเงินเจ้าหนี้ 

1.1 ผนกบัญช ี เมื่อถึงกําหนดชําระหน้ีจะนําเอกสารที่ได้รับจากการซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ 

ซึ่งประกอบด้วย

ขั้นตอนที่ 1 จ่ายเชค็ชาํระหนี้

ดําเนินการดังนี้

- ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที2่ ออกจากแฟ้มที่เก็บรอ

- ใบส่ังซื้อฉบับที่ 3 

- ใบวางบิล (จากเจ้าหนี)้ 
CPD

จัดทําใบสําคัญรายวันจ่ายเงินจํานวน 2 ฉบับ



นําใบสําคัญรายวันจ่ายเงินฉบับที่ 1 

แนบ  - ใบส่ังซื้อฉบับที่ 3 

- ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 2 

- ใบวางบิล

ส่งให้แผนกการเงิน

ดําเนินการจ่ายชําระหน้ี

ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินฉบับที่ 2 เข้าแฟ้มเก็บรอ 

1.2 แผนกการเงนิ  เมื่อได้รับเอกสารจากแผนกบัญชีตามข้อ (1.1) จะดําเนินการดังนี้

จัดเตรียมเช็คและบันทึกในทะเบียนคุมเช็คจ่าย

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

นําเอกสารและเช็คเสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติในเอกสารและเช็ค

จ่ายเช็คให้เจ้าหนี้พร้อมกับรับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน

ส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเช็คชําระหนี้ท้ังหมดให้แผนกบัญชี



2.1 แผนกบญัช ี เมื่อได้รับเอกสารซ่ึงประกอบด้วย

ขั้นตอนที่ 2  บันทึกบญัชี

จะดําเนินการดังนี้

- ใบส่ังซื้อฉบับที่ 3 

จากแผนกการเงิน

ตามข้อ (1.2) 

- ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินฉบับที่ 1 

- ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 2  
CPD

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารกับใบสําคัญรายวันจ่ายเงิน

ฉบับที่ 2 ในแฟ้มที่เก็บรอ

- ใบวางบิล

- ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้



บันทึกบัญชีแยกประเภททั่วไป

บันทึกบัญชีแยกประเภทย่อยลดยอดเจ้าหนี้รายตัว

เก็บเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มเป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี

บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจ่ายเงินโดย

เดบิต เจ้าหนี้การค้า                    xx                    

เครดิต เงินฝากธนาคาร                            xx

CPD



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชจีา่ยเงนิเจา้หนี้





ใบเบกิเงนิสดยอ่ย



สมุดบัญชคีุมเงนิสดยอ่ย



ทะเบียนคุมเชค็จ่าย



ระบบขายสินค้า

และรับคืนสินค้า



ระบบบัญชขีายสินคา้

ลักษณะการดําเนินงานเกี่ยวกับการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อจะมีวิธีการง่ายหรือซับซ้อน

นั้นขึ้นอยู่กับขนาดของกิจการ ถ้าเป็นกิจการขนาดเล็กการจัดแบ่งโครงสร้างของ

หน่วยงานไม่ซับซ้อน ขั้นตอนการปฏิบัติงานจะไม่ยุ่งยาก

แต่ถ้าเป็นกิจการขนาดกลางและขนาดใหญ่มีพนักงานเป็นจํานวนมาก การจัดแบ่ง

โครงสร้างของหน่วยงานจะซับซ้อนทําให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขายสินค้าเป็นเงิน

เชื่อซับซ้อนตามไปด้วย ดังนั้นระบบบัญชีขายสินค้าเป็นเงินเชื่อของแต่ละกิจการก็จะ

แตกต่างกันไป

ตัวอย่างในบทเรียนนี้จะเป็นกรณีการควบคุมภายในทั่วๆไป ซึ่งแต่ละบริษัท

สามารถแตกต่างไปจากนี้ได้

CPD



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีขายสนิคา้

เพื่อป้องกันและรักษาสินค้าไว้อย่างปลอดภัยไม่ให้สูญหาย 

เพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการขายสินค้า รัดกุมเป็นระบบและเป็นไปตามระเบียบที่

กําหนดไว้ 

เพื่อให้มีการส่งมอบสินค้าให้ลูกค้าถูกต้องครบถ้วนตามความต้องการของลูกค้า

1

2

3

เพื่อให้มีการจัดทําเอกสารควบคุมการปฏิบัติงานและเป็นหลักฐานประกอบการ

บันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้องครบถ้วนทันต่อเวลา และมีการจัดทํารายงานการขาย

ภาษีขาย และลูกหนี้เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการดําเนินงาน

4



การควบคุมภายใน

วิธีปฎิบัติ

แบ่งแยกหนา้ที ่ที่เกี่ยวขอ้งกับการขายสนิคา้เปน็

เงินเชือ่ (เช่น ฝ่ายขาย / ฝ่ายการเงนิ (รับ

ชําระ))

เพื่อให้การปฏิบัติงานมีการตรวจสอบระหว่าง

กัน ช่วยป้องกันการทุจริตและโอกาสที่จะเกิดหนี้

สูญลดต่ําลง

การพิจารณาอนมุัตสิินเชือ่ และ Credit term เพื่อให้มีการตรวจสอบประวัติลูกค้า

ฐานะการเงิน วงเงินสินเชื่อ Credit term และ

ประวัติการชําระหนี้ของลูกหนี้แต่ละรายให้

เหมาะสม ซึ่งจะช่วยป้องกันไม่ให้เกิดหนี้สูญ

มีการตรวจสอบการส่งมอบสนิคา้ในการจดั

สินค้า

เพื่อส่งมอบให้กับลูกค้า ควรมีผู้ตรวจสอบ

ความถูกต้อง ของสินค้าให้ตรงตามที่ลูกค้า

สั่งซื้อ เพื่อป้องกันการทุจริตจากการจัดส่ง

สินค้าเกินปริมาณที่ลูกค้าสั่งซื้อ และให้มั่นใจว่า

ลูกค้าได้รับสินค้าถูกต้องครบถ้วน



วิธีปฎิบัติ

จัดทําเอกสารพร้อมสําเนา

ประกอบการขายสินค้า

เพื่อเป็นหลักฐานสําหรับการขายสินค้าและตรวจสอบความ

ถูกต้อง เอกสารมีการลงนามของผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งจากฝ่าย

ขายของบริษัท และผู้รับสินค้า/บริการ จากทางฝั่งลูกค้า

นอกจากนี้ยังใช้เป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี

CPD



การจัดแบ่งหน่วยงาน

แผนกขาย มีหน้าที่ดังนี้

เสนอขายสินค้ารับคําสั่งซื้อจากลูกค้าและออกใบรับคําสั่งซื้อสินค้า

ติดตามความเคลื่อนไหวของราคาสินค้า รูปแบบ รวมทั้งความ

ต้องการในผลิตภัณฑ์ของลูกค้าอย่างสม่ําเสมอ

สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับลูกค้าดูแลและติดต่อกับลูกค้าเก่าของ

บริษัทอย่างสม่ําเสมอ รวมทั้งติดต่อหาลูกค้ารายใหม่ให้บริษัท

อย่างต่อเนื่อง

จัดทําข้อมูลประกอบการขายอันได้แก่การบันทึกและเก็บประวัติ

ลูกค้าการจัดทํารายงานการขาย ฯลฯ



แผนกสินเชือ่ ทําหน้าท่ี

พิจารณาประวัติฐานะทางการเงินของลูกค้าเพื่ออนุมัติสินเชื่อแต่ละ

ราย ซึ่งมักจะเป็นลูกค้ารายใหม่ถ้าเป็นลูกค้าเก่าก็จะตรวจสอบ

ประวัติการชําระหนี้ว่ามีหนี้เก่าค้างชําระหรือไม่ การขอสินเชื่อเกิน

วงเงินหรือไม่ เป็นต้น

แผนกคลังสินค้า

ทําหน้าท่ีควบคุมดูแลสินค้าคงคลังจัดเตรียมสินค้าตามใบกํากับสินค้า

เพื่อส่งมอบสินค้าให้ลูกค้า บันทึกการรับเข้าและเบิกจ่ายสินค้าและ

จัดทํารายงานสินค้าคงเหลือ



แผนกส่งของ

ทําหน้าท่ีรับมอบสินค้าพร้อมเอกสารจากแผนกคลังสินค้าเพื่อจัดส่ง

สินค้าให้ลูกค้า โดยให้ลูกค้าลงนามรับสินค้าในเอกสาร และรับคืน

เอกสารจากลูกค้าส่งให้ฝ่ายบัญชีใช้เป็นหลักฐานประกอบการบันทึก

บัญชี

แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับจากแผนกต่าง ๆ 

เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีขายสินค้าเป็นเงินเชื่อและ

รับคืนสินค้า



เอกสาร ที่ใช้ประกอบการขายสินค้าเปน็เงนิเชือ่และเปน็หลกัฐานบนัทกึ

บัญชีมดีงันี้

ใบสั่งซื้อสินค้าจากลูกค้า

ใบรับคําส่ังซื้อสินค้าจากลูกค้า

ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษี

ใบสําคัญรายวันขาย

สมุดบญัชี สําหรบับนัทกึบญัชมีดีงันี้

สมุดรายวันขาย

บัญชีแยกประเภททั่วไป

บัญชีแยกประเภทย่อยลูกหน้ีหนี้รายตัว

บัญชีคุมสินค้าคงเหลือ

1

2

3

4

1

2

3

4
CPD



ขั้นตอนที่ 1 การรบัคําสัง่ซื้อและพจิารณาอนุมตัสิินเชือ่

1.1 แผนกขาย  เมื่อได้รับคําส่ังซื้อจากลูกค้า ซึ่งอาจจะเป็นทางโทรศัพท์ ลูกค้ามาสั่งซื้อ

ด้วยตนเอง ส่งใบส่ังซื้อมาทางไปรษณีย์ หรือโทรสาร

พนักงานขายจะจัดทําใบรับคําส่ังซื้อจํานวน 2 ฉบับ แล้วดําเนินการส่งใบรับคําส่ังซื้อ

ขั้นตอนการปฏิบตัแิละการควบคุมภายในของระบบบญัชีขายสินค้าเป็นเงนิเชือ่

ใบรับคําสั่งซื้อฉบับที่ 1 กับใบส่ังซื้อสินค้าจากลูกค้า (ถ้ามี) :

ให้แผนกสินเชื่อพิจารณาอนุมัติสินเชื่อ

ใบรับคําส่ังซื้อฉบับที่ 2 : เก็บรอเข้าแฟ้มในแผนกขาย



1.2 แผนกสินเชือ่  เมื่อได้รับเอกสารจากแผนกขายตามข้อ (1.1) จะตรวจสอบประวัติ

ลูกค้าประกอบการพิจารณาสินเชื่อ ถ้าไม่อนุมัติแผนกสินเชื่อจะส่งเอกสารคืนแผนก

ขายเพื่อแจ้งให้ลูกค้าทราบต่อไป ถ้าอนุมัติจะส่งต่อให้แผนกคลังตรวจสอบว่ามีสินค้า

หรือไม่

1.3 แผนกคลัง  เมื่อได้รับเอกสารจากแผนกสินเชื่อตามข้อ (1.2) จะตรวจสอบสินค้า

แล้วแจ้งให้แผนกขายทราบ พร้อมส่งเอกสารคืนให้แผนกขายเพื่อเป็นหลักฐานการจัดทํา

ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีและส่งใบรับคําส่ังซื้อฉบับที่ 1 ให้ลูกค้า

CPD



ขั้นตอนท่ี 2 การส่งมอบสินค้าให้ลูกค้า

ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 1, 2, 3, 4, 5 

: ส่งให้แผนกคลังสินค้าเพื่อจัดเตรียมสินค้าส่งให้ลูกค้า

2.1 แผนกขาย  เมื่อได้รับ

จะจัดทําใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีจํานวน 7 ฉบับจัดส่งให้แผนกที่เกี่ยวข้องดังนี้

- ใบสั่งซื้อสินค้าจากลูกค้า (ถ้ามี) 
คืนจากแผนกคลังสินค้าตามข้อ (1.3)

- ใบรับคําสั่งซื้อฉบับที่ 1 

ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 7

: แนบกับใบรับคําส่ังซื้อฉบับที่ 1, 2 และใบสั่งซื้อสินค้าจากลูกค้า (ถ้ามี) เก็บเข้า

แฟ้มที่แผนกขาย

ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 6 

: ส่งให้แผนกส่งของเพื่อเตรียมพาหนะจัดส่งสินค้าให้ลูกค้า



2.2 แผนกคลังสินค้า เมื่อได้รับ

ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 1, 2, 3 : พร้อมสินค้าส่งให้แผนกส่งของ

ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 5 : เก็บเข้าแฟ้มที่แผนกคลังสินค้า

ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 4 : ส่งให้แผนกบัญชีเพื่อเป็นหลักฐานบันทึก

ลดยอดบัญชีคุมสินค้า

CPD

จะจัดสินค้าตามรายการในใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีแล้วดําเนินการดังนี้

ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีจํานวน 5 ฉบับ จากแผนกขายตามข้อ (2.1)



2.3 แผนกส่งของ  เมื่อได้รับ...

ตรวจสอบความถูกต้องของสินค้าและเอกสารแล้ว

จัดส่ง สินค้า + ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 1, 2, 3         ให้ลูกค้า

จะดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้

- ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 1, 2, 3 

ตามข้อ (2.1) - ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 6

- สินค้า
ตามข้อ (2.2)

CPD



ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 6        เก็บเข้าแฟ้มชั่วคราว

เมื่อลูกค้าได้รับสินค้าจะลงนามรับของใน

- ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3

- และส่งคืนให้ผู้ส่งของนํากลับมา ที่แผนกส่งของเพื่อนํามาแนบรวมกับฉบับที่ 6 ซึ่ง

เก็บรอในแฟ้มชั่วคราว       ส่งมอบให้แผนกบัญชี



ขั้นตอนที่ 3 การบนัทกึบญัชแีผนกบญัชี

แผนกบญัช ี เมื่อได้รับ

จัดทํา ใบสําคัญรายวันขาย + ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 6

บันทึกบัญชีในสมุดรายวันขายและลูกหน้ีรายตัว โดย

เครดิต

เดบิต   ลูกหน้ีการค้า                                    xx

ภาษีขาย xx

ขาย xx

จะตรวจสอบความถูกต้องจากนั้นดําเนินการดังนี้

ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3, 6 จากแผนกส่งของตามข้อ (2.3)



ถ่ายสําเนาใบกํากับสินค้าใบกํากับภาษีฉบับที่ 3 เพิ่ม 1 ฉบับจัดเก็บเข้าแฟ้มดังนี้

- ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3 : 

เก็บเข้าแฟ้มชั่วคราวเพื่อรอวางบิลเรียกเก็บเงินลูกค้าต่อไป 

- สําเนาใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3 : 

เก็บเข้าแฟ้มเป็นหลักฐานประกอบการจัดทํารายงานภาษีขายเมื่อสิ้นเดือน

CPD

เก็บ ใบสําคัญรายวันขาย + ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษีฉบับที่ 6      เข้าแฟ้ม

เป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขาย



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชขีายสินคา้เชือ่







ระบบบัญชรีบัคืนสินคา้

ในการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อเงื่อนไขการขายอาจเปิดโอกาสให้ลูกค้าสามารถส่งคืนสินค้า

ได้ถ้าสินค้าท่ีได้รับไม่เป็นไปตามข้อตกลง มีตําหนิ ชํารุดเสียหาย เป็นต้น ภายหลังการ

รับคืนสินค้ากิจการจะลดหนี้ให้ลูกค้า

ดังนั้นจึงต้องมีการตรวจสอบการรับคืนสินค้าให้รัดกุม รอบคอบ เพื่อป้องกันไม่ให้มี

การรั่วไหลทุจริตเกิดขึ้น

CPD



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีรบัคืนสนิคา้

เพื่อควบคุมและตรวจสอบการรับคืนสินค้าให้ถูกต้องครบถ้วน

เพื่อเก็บรักษาสินค้าท่ีรับคืนไว้อย่างปลอดภัย

1

2

เพื่อให้มีการจัดทําเอกสารเป็นหลักฐานประกอบการรับคืนสินค้า

และจํานวนที่ลดให้และเป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี

3

CPD



การจัดแบ่งหน่วยงาน

แผนกคลังสินค้า

ทําหน้าท่ีจัดเก็บสินค้าท่ีรับคืนให้เป็นหมวดหมู่และจดบันทึกบัญชี

คุมสินค้าท่ีรับคืน เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการตรวจนับสินค้า

แผนกรับคนืสินคา้

ทําหน้าท่ีรับคืนสินค้าจากลูกค้า ตรวจสอบพิจารณาการรับคืนสินค้า

ให้เป็นไปตามเงื่อนไขข้อตกลง และมีการอนุมัติรับคืนสินค้าจากผู้มี

อํานาจของแผนก 



แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีบันทึกการรับคืนสินค้า และจํานวนท่ีลดให้ จัดทําบัญชีคุม

สินค้าคงเหลือจากเอกสารหลักฐานท่ีได้รับจากการรับคืนสินค้า

แผนกสินเชือ่

ทําหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของการรับคืนสินค้า เพื่อ

ออกใบลดหนี้ให้ลูกค้า และบันทึกรายละเอียดในแฟ้มลูกหนี้แต่ละราย



เอกสารที่ใชป้ระกอบการรบัคืนสินค้าและจาํนวนที่ลดใหแ้ละเปน็หลกัฐาน

ประกอบการบนัทึกบญัชีมดีงันี้

ใบขอคืนสินค้าจากลูกค้า

ในรับคืนสินค้า

ใบลดหนี้

สมุดบัญชี สําหรบับนัทกึบญัชี มีดังนี้

สมุดรายวันทั่วไป (ถ้ามีรายการรับคืนสินค้าเป็นจํานวนมากอาจใช้สมุดรายวัน

รับคืนสินค้า)

บัญชีแยกประเภททั่วไป

บัญชีแยกประเภทย่อยลูกหนี้รายตัว

บัญชีคุมสินค้าคงเหลือ

1

2

3

1

2

3

4

ใบสําคัญรายวันทั่วไป4



ขั้นตอนการปฏิบตัแิละการควบคุมภายในของระบบบญัชีรบัคืนสินค้า

ขั้นตอนที่ 1 การรบัคืนสินค้า

1.1 แผนกรบัคืนสินค้า  เมื่อลูกค้าติดต่อเพื่อขอส่งสินค้า พร้อมแนบใบขอคืนสินค้า

และสําเนาใบกํากับสินค้า (ฉบับเดิม) ของสินค้าที่ส่งคืน แผนกรับคืนสินค้าจะ

ดําเนินการ ดังนี้

ตรวจสอบสินค้าเอกสารและเงื่อนไขการรับคืนสินค้า

จัดทําใบรับคืนสินค้าจํานวน 4 ฉบับ แนบกับเอกสารที่ได้รับจากลูกค้า 

นําเสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ

ใบรับคืนสินค้าฉบับที่ 1 : ส่งให้ลูกค้าเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ใบรับคืนสินค้าฉบับที่ 2 : ส่งให้แผนกคลังสินค้าพร้อมสินค้า

ใบรับคืนสินค้าฉบับที่ 3 : แนบกับใบขอคืนสินค้าและใบกํากับสินค้าส่งให้แผนกสินเชื่อ

ใบรับคืนสินค้าฉบับที่ 4 : เก็บเขาแฟ้มแผนกรับคืนสินค้า



1.2 แผนกคลังสินค้า เมื่อได้รับ

ตรวจสอบความถูกต้องของสินค้าและเอกสาร

จัดเก็บสินค้าเข้าคลัง

บันทึกเพิ่มสินค้าในบัญชีคุมสินค้าคงเหลือ

เก็บใบรับคืนสินค้าฉบับที่ 2 เข้าแฟ้ม

CPD

จะดําเนินการดังนี้

- ใบรับคืนสินค้าฉบับที่ 2
จากข้อ (1.1)

- สินค้า



ขั้นตอนที่ 2 การจัดทําใบลดหนีแ้ละบนัทกึบญัชี

2.1 แผนกสินเชื่อ เมื่อได้รับ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

จัดทําใบลดหนี้จํานวน 3 ฉบับแนบพร้อมเอกสารท่ีได้รับนําเสนอให้ผู้มีอํานาจลง

นามอนุมัติ

ใบลดหนี้ฉบับที่ 1 : ส่งให้ลูกค้า

ใบลดหนี้ฉบับที่ 2 : พร้อมใบรับคืนฉบับที่ 3 ใบขอคืนสินค้าและสําเนาใบกํากับ

สินค้าให้แผนกบัญชี

ใบลดหนี้ฉบับที่ 3 : เก็บเข้าแฟ้มที่แผนกสินเชื่อ

จะดําเนินการดังนี้

- ใบขอคืนสินค้า จากลูกค้า ตามข้อ (1.1) 

- ใบรับคืนสินค้าฉบับที่ 3

- ใบกํากับสินค้าท่ีส่งคืน CPD



2.2 แผนกบัญชี เมื่อได้รับ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจากนั้น

จัดทํา ใบสําคัญรายวันทั่วไปจํานวน 1 ฉบับ + เอกสารที่ได้รับ เพื่อเป็นหลักฐาน

ประกอบการบันทึกบัญชี

บันทึกในสมุดรายวันท่ัวไปโดย

เครดิต

เดบิต    รับคืนสินค้าและจํานวนท่ีลดให้ xx

ภาษีขาย xx

ลูกหนี้การค้า xx

- ใบลดหนี้ฉบับที่ 2

- ใบรับคืนสินค้าฉบับที่ 3 

- ใบขอคืนสินค้า

- สําเนาใบกํากับสินค้า

เอกสารตามข้อ (2.1) 
CPD



เอกสาร ใบลดหนี้ ฉบับที่ 2 เก็บ + เอกสารการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ 

ได้แก่ ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษี ในแฟ้มเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี

สมุดรายวันขายเพื่อเป็นหลักฐานในการวางบิลเรียกเก็บเงินลูกค้าต่อไป

- ใบสําคัญรายวันทั่วไป

- ใบรับคืนสินค้าใบขอคืนสินค้า

- สําเนาใบกํากับสินค้า

บันทึกบัญชีลดยอดลูกหนี้ในบัญชีแยกประเภทย่อยลูกหน้ี

บันทึกบัญชีเพิ่มยอดสินค้าในบัญชีคุมสินค้าคงเหลือ

เอกสาร

เก็บเข้าแฟ้มเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีสมุดรายวันทั่วไปและบัญชีคุม

สินค้าคงเหลือ



การจัดทํารายงานภาษีขายและประเดน็เพิม่เตมิเกีย่วกบัลกูหนี้

จากขั้นตอนปฏิบัติและการควบคุมภายในของระบบบัญชีขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ รับคืน

สินค้าหน่วยงานจะมีการจัดทํารายงาน และปรับปรุงบัญชีเพิ่มเติมเกี่ยวกับลูกหน้ี

1. รายงานภาษีขาย จัดทําเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการทํารายงานนําส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม

กรมสรรพากรมีรายละเอียดเกี่ยวกับใบกํากับภาษีรายชื่อผู้ซื้อสินค้า มูลค่าสินค้า และ

จํานวนภาษีมูลค่าเพิ่ม



รายงานภาษขีาย 



2. ประเด็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับลูกหน้ี

เนื่องจากลูกหนี้เป็นแหล่งสําคัญของกระแสเงินสดของหน่วยงานถ้ามีการควบคุมจัดเก็บ

เงินจากลูกหนี้อย่างใกล้ชิด เก็บให้ตรงตามกําหนดเวลาก็จะช่วยให้จัดเก็บเงินได้ครบถ้วน

ช่วยเพิ่มสภาพคล่องให้หน่วยงาน นอกจากนี้ถ้ามีการประมาณการหนี้สงสัยจะสูญก็จะ

ช่วยให้หน่วยงานประมาณกระแสเงินสดรับจากลูกหนี้ได้ถูกต้องยิ่งขึ้น เป็นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพด้านการบริหารเงิน

ดังนั้นจึงแบ่งประเด็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับลูกหนี้เป็น 2 หัวข้อดังนี้

1) การจัดทํารายงานเพื่อตรวจสอบและควบคุมลูกหนี้

2) การบันทึกบัญชีหนี้สงสัยจะสูญตัดหนี้สูญและหนี้สูญรับคืน

1

2

CPD



1) การจัดทํารายงานเพื่อตรวจสอบและควบคุมลูกหนี้

ภายหลังจากขายสินค้าเชื่อและบันทึกบัญชีลูกหน้ีแล้ว หน่วยงานต้องมีการควบคุม

และตรวจสอบสถานะของลูกหน้ีเพื่อจัดเก็บเงินจากลูกหนี้ให้เร็วที่สุด ซึ่งจะส่งผลให้

เกิดสภาพคล่องในหน่วยงานมากยิ่งขึ้น เครื่องมือที่สําคัญสําหรับฝ่ายบัญชีที่จะ

นํามาใช้คือการจัดทํารายงานเกี่ยวกับลูกหนี้ โดยรวบรวมข้อมูลจากการบันทึก

บัญชีลูกหนี้รายตัวซึ่งมี 2 รายงานดังรายละเอียดต่อไปนี้

(1.1) รายงานสถานะของลูกหนี้ 

ในรายงานจะแสดงรายการยอดคงเหลือของลูกหน้ีทั้งหมด เมื่อรวมยอดแล้วจะมี

ยอดรวมตรงกับยอดคงเหลือในบัญชีลูกหนี้คุมยอด



รายงานสถานะของลูกหนี้



(1.2) รายงานวิเคราะห์อายุลูกหนี้

เป็นรายงานที่แสดงรายละเอียดยอดคงเหลือของลูกหน้ี จําแนกตามระยะเวลาที่ค้างชําระ

ซึ่งรายงานนี้จะเป็นข้อมูลที่สําคัญสําหรับควบคุมการจัดเก็บหนี้ คือ ทําให้ฝ่ายเร่งรัด

จัดเก็บหนี้ต้องรีบติดตามทวงถามเก็บเงินจากลูกหนี้ที่เกินกําหนดระยะเวลาชําระหนี้

นอกจากนี้ฝ่ายบัญชียังใช้เป็นข้อมูลประกอบการประมาณค่าเผื่อหนี้สูญ และฝ่าย

บริหารใช้เป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลงานของฝ่ายวิเคราะห์สินเชื่อ และฝ่ายจัดเก็บ

หน้ีด้วย



รายงานวเิคราะหอ์ายุลูกหนี้



2) การบันทึกบัญชีหนี้สงสัยจะสูญ

วิธีที่ 1 คํานวณเป็นร้อยละของยอดขายซึ่งจะเป็นยอดขายรวมหรือยอดขายเชื่อก็

ได้ขึ้นอยู่กับข้อกําหนดของหน่วยงานการบันทึกบัญชีหนี้สงสัยจะสูญ

ในการจัดเก็บเงินจากลูกหนี้อาจมีบางส่วนที่เรียกเก็บไม่ได้ ดังนั้นฝ่ายบัญชีจึงมีการ

ประมาณหนี้สงสัยจะสูญ เพื่อปรับปรุงบัญชีในวันสิ้นงวดนั้น ซึ่งนักบัญชีต้องปฏิบัติ

ตามนโยบายบัญชีที่กําหนดไว้ตามมาตรฐานการบัญชี (NPAEs) ซึ่งมีแนวปฏิบัติให้

เลือก 3 วิธีคือ

วิธีที่ 2 คํานวณเป็นร้อยละของลูกหน้ีซึ่งจะเป็นลูกหน้ีรวมหรือคํานวณโดยจัดกลุ่ม

ลูกหน้ีจําแนกตามอายุลูกหน้ีที่ค้างชําระ

วิธีที่ 3 คํานวณโดยพิจารณาลูกหนี้แต่ละรายและจะรวมเฉพาะรายที่คาดว่าจะเรียก

เก็บไม่ได้



สําหรับข้อวิธีที่ 1 - 3 จํานวนเงินที่คํานวณได้ จะถือว่าเป็นยอดคงเหลือของบัญชีค่า

เผื่อหนี้สงสัยจะสูญในวันสิ้นงวดบัญชีภายหลังจากปรับปรุงบัญชีแล้ว

ดังนั้นจํานวนเงินที่จะบันทึกปรับปรุงบัญชีหนี้สงสัยจะสูญ จะเป็นผลต่างจากการ

เปรียบเทียบยอดคงเหลือในบัญชีค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญต้นงวด กับจํานวนหนี้สงสัย

จะสูญท่ีคํานวณได้จากยอดลูกหนี้

เมื่อคํานวณจํานวนเงินที่จะบันทึกบัญชีได้แล้ว ฝ่ายบัญชีจะจัดทําใบสําคัญรายวัน

ทั่วไปแนบเอกสารประมาณการหน้ีสงสัยจะสูญ เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการบันทึก

บัญชีในสมุดรายวันทั่วไปดังนี้

เดบิต  หนี้สงสัยจะสูญ xx

เครดิต ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ xx



ระบบรับเงิน



ระบบบัญชรีบัเงิน

รายการรับเงินของหน่วยงานจะมีแหล่งที่มาหลายแหล่งด้วยกัน เช่น รับเงินจากการขาย

สินค้ารับชําระจากลูกหนี้ จากการจําหน่ายสินทรัพย์หรือเงินลงทุน เป็นต้น

สําหรับเงินที่ได้รับอาจจะอยู่ในรูปของเงินสด การโอนเงินผ่านธนาคาร เช็คธนาคาร

เช็คไปรษณีย์ เป็นต้น เพื่อควบคุมเงินที่ได้รับให้รัดกุมไม่ให้รั่วไหล แต่ละหน่วยงานจะมี

การกําหนดขั้นตอนปฏิบัติแตกต่างกันไป ตามลักษณะของแหล่งที่มาของการรับเงินใน

ที่นี้จะพูดเฉพาะการรับเงินจากรายได้หลักของหน่วยงานคือการขายสินค้าซึ่งแบ่งได้เป็น

ดังนี้

1

2

ระบบบัญชีรับเงินจากการขายสินค้าเป็นเงินสด

ระบบบัญชีรับเงินจากลูกหนี้

CPD



1 ระบบบัญชีรับเงินจากการขายสินค้าเป็นเงินสด

หน่วยงานท่ีมีการขายสินค้าเป็นเงินสด จะต้องกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติ

ควบคุมการรับเงินสดให้รัดกุมป้องกันไม่ให้เกิดการทุจริต ยักยอกเงินสดจาก

การขายสินค้า เนื่องจากเงินสดเป็นสินทรัพย์ที่มีสภาพคล่องสูง โอกาสเกิดการ

รั่วไหลได้ง่าย

หน่วยงานขนาดกลางหรือขนาดใหญ่ จะต้องมีมาตรการควบคุมและตรวจสอบ

ที่เข้มงวดรัดกุมมากกว่าขนาดเล็กซึ่งดูแลได้ทั่วถึง และตรวจสอบได้ง่ายดังนั้น

การออกแบบระบบบัญชีรับเงินจากการขายสินค้า จึงต้องคํานึงถึงขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน เป็นหลักในการกําหนดแนวทางของการออกแบบ



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีรบัเงินจากการขายสินค้าเป็นเงินสด

เพื่อให้มีการจัดทําเอกสารประกอบการขายสินค้า เป็นข้อมูลประกอบการ

ดําเนินงาน และเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชีได้อย่างครบถ้วนรวดเร็วทันเวลา

ตรวจสอบได้

เพื่อให้มีการจัดเก็บเงินจากการขายสินค้าได้ถูกต้องครบถ้วน 

เพื่อให้มีการควบคุมสินค้าไว้อย่างปลอดภัยไม่ให้สูญหาย

1

2

3



การควบคุมภายใน

วิธีปฎิบัติ

แบ่งแยกหน้าที่พนักงานที่เกี่ยวข้องกับการ

ขายสินค้ารับเงินและบันทึกบัญชี

เพื่อป้องกันการทุจริตยักยอกเงินสามารถ

ตรวจสอบซึ่งกันและกันได้

มีการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของเงินที่ได้รับจากการขายสินค้าและจัดเก็บไว้

อย่างปลอดภัยโดยการนําเงินฝากธนาคาร

มีการจัดทําเอกสารประกอบการขายและการ

รับเงิน

เพื่อเป็นหลักฐานการขายสินค้าและรับเงิน

ต้องนําเงินสดที่ได้รับมา ฝากเข้าธนาคารอย่าง

ทันเวลา และเป็นระบบ

เพื่อให้มั่นใจว่าเงินสดที่ได้รับมานั้นจะ

ปลอดภัยและไม่สูญหาย

CPD



แผนกขาย

ทําหน้าท่ีขายสินค้า ดูแลลูกค้า ประชาสัมพันธ์ให้ลูกค้าซ้ือสินค้า พนักงาน

ขายต้องมีจิตวิญญาณเป็นนักขาย กระตือรือร้นเต็มใจที่จะบริการลูกค้า

ด้วยอัธยาศัยไมตรี 

แผนกการเงนิ

ทําหน้าท่ีรับเงินจากการขายสินค้า ตรวจสอบความถูกต้องของสินค้าและ

เอกสารการขาย จัดทําใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า และสําเนาส่งมอบให้แผนก

บัญชีทํารายงานสรุปการรับเงินตรวจสอบกับจํานวนเงินที่ได้รับเพื่อฝาก

ธนาคารต่อไป 

การจัดแบ่งหน่วยงาน



แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับจากการขายสินค้าเพื่อ

เป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีรับเงินจากการขายสินค้า

CPD



เอกสาร ประกอบการรบัเงนิสดจากการขายสินค้ามีดงันี ้

ใบเสร็จรับเงินและสําเนา 

สรุปรายงานการรับเงินประจําวัน 

รายงานการขายประจําวัน 

ใบนําเงินฝากธนาคาร 

ใบสําคัญรายวันรับเงิน

สมุดบัญชี สําหรบับนัทกึบญัชมีีดงันี้

สมุดรายวันรับเงิน

สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

บัญชีคุมสินค้าคงเหลือ

1

2

3

4

5

1

2

3



ขั้นตอนการปฏิบตัแิละการควบคมุภายในของระบบบญัชรีบัเงินจาก

การขายสนิคา้

ขั้นตอนที่ 1 รับเงนิและส่งมอบสินคา้ใหล้กูค้า 

1.1 ลูกค้า  เมื่อเลือกสินค้าได้ตามความต้องการแล้วจะแจ้งให้พนักงานขายทราบ 

จัดทํา ใบเสร็จรับเงิน + ใบกํากับภาษี + สําเนา จํานวน 4 ฉบับ

นําสินค้า (หรืออาจไม่ต้องส่งสินค้าก็ได)้ + เงินค่าสินค้า + 

ใบเสร็จรับเงิน + ใบกํากับภาษี

ขอรับเงินค่าสินค้าจากลูกค้า

1.2 พนักงานขาย  เมื่อได้รับแจ้งจากลูกค้าตามข้อ (1.1) จะดําเนินการดังนี้

ส่งที่แผนกการเงิน



1.3 แผนกการเงนิ  เมื่อได้รับ

ตรวจสอบความถูกต้องของ เงิน ,สินค้า ,ใบเสร็จรับเงิน ,ใบกํากับภาษี

จากนั้นลงนามใน ใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษี

ส่ง สินค้า + ใบเสร็จรับเงิน + ใบกํากับภาษีฉบับที่ 1, 2       ให้แผนกบรรจุหีบห่อ

บันทึกการรับเงินในเครื่องรับเงิน

ส่ง ใบเสร็จรับเงิน + ใบกํากับภาษีฉบับที่ 4       ให้แผนกขาย

เก็บ สําเนาใบเสร็จรับเงิน + ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3       ไว้รอจัดทํารายงานการรับ

เงินประจําวันเมื่อสิ้นวัน 

จะดําเนินการดังนี้

- เงิน

- สินค้า (หรืออาจไม่ต้องส่งสินค้าก็ได้)

- ใบเสร็จรับเงิน

- ใบกํากับภาษี

จากพนักงาน

ขายตามข้อ (1.2)
CPD



1.4 แผนกบรรจหุบีหอ่  เมื่อได้รับ

หีบห่อสินค้าส่งมอบ สินค้า + ใบเสร็จรับเงิน + ใบกํากับภาษีฉบับที่ 1        ให้ลูกค้า

เก็บสําเนาใบเสร็จรับเงิน + ใบกํากับภาษีฉบับที่ 2          เข้าแฟ้ม

จะดําเนินการดังนี้

- ใบเสร็จรับเงิน (หรืออาจไม่ต้องส่งสินค้าก็ได้) จากแผนกการเงิน

- สินค้า

- ใบกํากับภาษีฉบับที่ 1, 2 



ขั้นตอนที่ 2 จัดทํารายงานการขายรับเงินและบันทึกบญัชี

(2.1) แผนกขาย  เมื่อได้รับ

จัดทํารายงานการขายประจําวันจํานวน 2 ฉบับ 

นํารายงานการขายประจําวันฉบับที่ 1 + ใบเสร็จรับเงิน + ใบกํากับภาษีฉบับที่ 4 

ที่มีอยู่ทั้งหมด         ส่งแผนกบัญชี

CPD

จะเก็บรวบรวมไว้จนสิ้นวันดําเนินการดังนี้

สําเนาใบเสร็จรับเงินใบกํากับภาษีฉบับที่ 4 จากแผนกการเงินตามข้อ (1.3) 



2. 2 แผนกการเงนิ  เมื่อสิ้นวันจะนํา

จัดทําสรุปรายงานรับเงินประจําวันจํานวน 2 ฉบับ

- สรุปรายงานการรับเงินสดประจําวันฉบับที่ 1

- สําเนาใบนําเงินฝากธนาคาร

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

- ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3

นําเงินสดที่ได้รับฝากธนาคาร โดยจัดทําสําเนาใบนําเงินฝากธนาคารไว้ 1 ฉบับ

เก็บสรุปรายงานการรับเงินประจําวัน         เข้าแฟ้ม

CPD

จะดําเนินการดังนี้

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน

- ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3 
ที่ได้รับจากข้อ (1.3)

นํา 

ส่งมอบให้แผนกบัญชี



(2. 3) แผนกบญัช ี เมื่อได้รับเอกสารรายงานการขายประจําวัน สําเนาใบเสร็จฉบับที่ 4 

จากแผนกขายตามข้อ (2.1) และสรุปรายงานการรับเงินประจําวันฉบับที่ 1 สําเนาใบนํา

ฝากเงินธนาคารและสําเนาใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษีจากแผนกการเงิน

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

จัดทําใบสําคัญรายวันรับเงินแนบเอกสารดังกล่าวข้างต้น

จะดําเนินการดังนี้

- รายงานการขายประจําวัน 

- สําเนาใบเสร็จฉบับที่ 4 
จากแผนกขายตามข้อ (2.1) 

- สรุปรายงานการรับเงินประจําวันฉบับที่ 1 

- สําเนาใบนําฝากเงินธนาคาร

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี

จากแผนกการเงินตามข้อ (2.2) 

CPD



บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับเงิน โดย

บันทึกบัญชีลดยอดสินค้าที่ขายในบัญชีคุมสินค้าคงเหลือ

เดบิต

เก็บเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มเป็นหลักฐานประกอบการ

บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับเงิน

เงินฝากธนาคาร xx                    

ภาษีขาย xx

เครดิต ขายสินค้า                                   xx

CPD



ผังทางเดนิเอกสาร -ระบบบญัชีรบัเงนิจากการขายสินคา้





ระบบบัญชรีบัเงินจากลกูหนี้

ภายหลังจากท่ีหน่วยงานได้ส่งมอบสินค้าให้ลูกค้าและมีการบันทึกบัญชีขายเชื่อ

เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือ การเรียกเก็บเงิน หน่วยงานจะต้องมีการนัดหมาย

ลูกหนี้เพื่อขอเก็บเงินซึ่งการนัดหมายนี้เรียกว่า “การวางบิล” 

โดยมีการจัดทําเอกสาร “ใบวางบิล” หรือ “ใบแจ้งหนี”้ ประกอบการวางบิลการเรียก

เก็บเงินจากลูกหนี้ ตามวันที่กําหนดในใบวางบิล 

จะมีหลายรูปแบบได้แก่ รับเงินทางไปรษณีย์ ,ส่งพนักงานไปเก็บเงินจากลูกหนี้ ,ลูกหน้ี

มาชําระที่หน่วยงาน ,ลูกหน้ีโอนเงินผ่านธนาคาร ฯลฯ 

สําหรับเงินท่ีได้รับชําระจะมีหลายลักษณะเช่น เงินสด ,เช็คธนาคาร ,ใบโอนเงินผ่าน

ธนาคาร เป็นต้น



ในการกําหนดขั้นตอนปฏิบัติการควบคุมภายในการ จัดทําเอกสารและการรวบรวม

เอกสารเพื่อบันทึกบัญชี จะแตกต่างกันไปตามรูปแบบของการเก็บเงิน และการ

ออกแบบระบบบัญชีเงินสดรับจากลูกหนี้ จะสอดคล้องกับรูปแบบการเก็บเงิน

ดังกล่าวซึ่งแบ่งได้เป็นดังนี้ 

1

2

3

ระบบบัญชีรับเงินจากลูกหนี้โดยทางไปรษณีย์ 

ระบบบัญชีรับเงินจากลูกหนี้โดยพนักงานเก็บเงิน 

การรับชําระหนี้เป็นเช็คลงวันที่ล่วงหน้า



ระบบบัญชีรบัเงนิจากลกูหนี้โดยทางไปรษณีย์

กรณีลูกหนี้ส่งเงินมาชําระหนี้โดยทางไปรษณีย์ ส่วนใหญ่มักจะเป็นเช็ค หรือเป็นใบ

โอนเงินใบนําเงินฝากธนาคารให้หน่วยงาน

ดังนั้นการควบคุมเอกสารการเงินที่ได้รับให้ถูกต้อง ครบถ้วน ไม่สูญหาย หน่วยงานจึง

ต้องมีการกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนมีการตรวจสอบความถูกต้อง และ

จัดทําเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน

CPD



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีรบัเงินจากลูกหนี้โดยทางไปรษณยี์ 

เพื่อควบคุมการจัดเก็บเงินจากลูกหน้ีได้ถูกต้องครบถ้วนมิให้เกิดการทุจริตหรือ

สูญหาย

เพื่อเก็บรักษาเงินที่ได้รับจากลูกหน้ีไว้อย่างปลอดภัย

1

2

CPD

3 เพื่อให้มีการจัดทําเอกสารประกอบการรับเงินและเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี



การควบคุมภายใน

วิธีปฎิบัติ

แบ่งแยกหน้าที่พนักงานที่เกี่ยวกับการรับเงิน

ทางไปรษณีย์

เพื่อควบคุมตรวจสอบการรับเงิน และตรวจสอบ

ความถูกต้องของเงินที่ได้รับ

ควบคุมการจัดเก็บเงินที่ได้รับให้ปลอดภัย 

โดยแจ้งให้ลูกหนี้ชําระเป็นเช็คมีตู้นิรภัย 

สําหรับเก็บเงินในกรณีที่นําฝากธนาคารไม่ทัน

เมื่อสิ้นวัน และถ้ารับชําระเป็นเช็คควรแจ้งให้

ลูกค้าขีดคร่อม

เพื่อความปลอดภัยในการเก็บรักษาเช็ค 

จัดทําเอกสารประกอบการรับเงินและเป็น

หลักฐานในการบันทึกบัญชี

เพื่อเป็นหลักฐานการขายสินค้าและรับเงิน

ต้องนําเช็คที่ได้รับมา ฝากเข้าธนาคารอย่าง

ทันเวลา และเป็นระบบ

เพื่อให้มั่นใจว่าเช็คที่ได้รับมานั้นจะเปลี่ยนเป็นเงินได้

อย่างปลอดภัยและไม่สูญหาย



การจัดแบ่งหน่วยงาน

แผนกธุรการ

ทําหน้าท่ีรับจดหมายจากลูกหน้ีเปิดซองตรวจสอบจํานวนเงินและเอกสารที่

ลูกหนี้ส่งมาชําระทํารายงานการรับชําระเงินทางไปรษณีย์และจัดส่งเงิน

เอกสารให้แผนกที่เกี่ยวข้อง

แผนกการเงนิ

ทําหน้าท่ีรับเงินท่ีลูกหน้ีส่งมาชําระจากแผนกธุรการจัดทําใบเสร็จรับเงินส่ง

ให้ลูกหนี้นําเงินฝากธนาคารและส่งเอกสารใบนําเงินฝากธนาคารและสําเนา

ใบเสร็จรับเงินส่งให้แผนกบัญชี

แผนกบัญชี

หน้าท่ีรวบรวมเอกสารการรับเงินจากแผนกธุรการและการเงินเพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องและเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี 



เอกสาร ที่ใช้ประกอบการรบัเงนิมีดงันี้

ใบแจ้งชําระหนี้จากลูกหนี้

รายงานการรับเงินทางไปรษณีย์

ใบเสร็จรับเงิน

สมุดบญัชี สําหรบับนัทกึบญัชมีดีงันี้

สมุดรายวันรับเงิน

บัญชีแยกประเภททั่วไป

สมุดบัญชีแยกประเภทย่อยลูกหนี้รายตัว

ทะเบียนคุมเช็ครับ

1

2

3

1

2

3

4
CPD

รายงานสรุปการรับเงิน 

ใบนําเงินฝากธนาคาร

ใบสําคัญรายวันรับเงิน

4

5

6



ขั้นตอนปฏบิัตแิละการควบคุมภายในของระบบบัญชีรบัเงินจาก

ลูกหนีโดยทางไปรษณยี์

1. แผนกธรุการ  เมื่อเปิดซองจดหมายของลูกหนี้ที่ส่งเงินมาชําระหน้ี จะตรวจสอบ

เอกสารใบแจ้งการชําระหนี้ และจํานวนท่ีได้รับซึ่งอาจเป็นเช็ค หรือหลักฐานการโอนเงิน

ผ่านธนาคาร ใบนําเงินฝากธนาคาร จากน้ันจัดทํารายงานการรับเงินทางไปรษณีย์

จํานวน 3 ฉบับดําเนินการดังนี้

รายงานการรับเงินทางไปรษณีย์ ฉบับที่ 2 : พร้อมใบแจ้งชําระหนี้จากลูกหนี้ส่ง

ให้แผนกบัญชี

รายงานการรับเงินทางไปรษณีย์ ฉบับที่ 1  : พร้อมเช็คส่งให้แผนกการเงิน

รายงานการรับเงินทางไปรษณีย์ ฉบับที่ 3 : เก็บเข้าแฟ้ม 



2. แผนกการเงนิ  เมื่อได้รับ

บันทึกทะเบียนคุมเช็ครับ

จัดทํา  - ใบเสร็จรับเงินจํานวน 3 ฉบับ        เพื่อเป็นหลักฐานการรับเงิน 

สิ้นวันจัดทํารายงานสรุปการรับเงิน

นําเงินฝากธนาคารโดยจัดทําสําเนาใบนําเงินฝากธนาคารไว้เป็นหลักฐาน

รายงานการรับเงินทางไปรษณีย์ฉบับที่ 1 พร้อมเช็ค

จากข้อ (1) จะดําเนินการดังนี้
CPD

ส่ง     - ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 1                ให้ลูกหนี้



- สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2

- รายงานสรุปการรับเงิน 

- สําเนาใบนําเงินฝากธนาคาร

- รายงานการรับเงินทางไปรษณีย์ฉบับที่ 1

- สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 3

ส่งให้แผนกบัญชี

เก็บเข้าแฟ้มที่แผนกการเงิน



3. แผนกบญัช ี  เมื่อได้รับเอกสารรายงานการรับชําระเงินทางไปรษณีย์ ฉบับที่ 2 

พร้อมใบแจ้งชําระหนี้จากลูกหนี้ และสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2 ,รายงานสรุปการ

รับเงิน และสําเนาใบนําเงินฝากธนาคารจากข้อ (1) และ (2) ตามลําดับจะดําเนินงาน

ดังนี้

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับข้างต้นกับ... 

จัดทําใบสําคัญรายวันรับเงินแนบเอกสารท่ีได้รับ

- ใบกํากับสินค้า/ใบกํากับภาษี 

- ใบลดหนี้ (ถ้ามี) 

- ใบวางบิล

ที่เก็บรอในแฟ้มจากการขาย 

สินค้าเชื่อ 



บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับเงินโดย

เดบิต เงินสด / เงินฝากธนาคาร       xx                    

เครดิต ลูกหน้ี                                        xx

บันทึกบัญชีลดยอดลูกหนี้รายตัวในบัญชีแยกประเภทย่อย

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

CPD



ผังทางเดนิเอกสาร -ระบบบญัชีรบัเงนิจากลกูหนีโ้ดยทางไปรษณยี์



ระบบบัญชีรบัเงนิจากลกูหนี้โดยพนกังานเกบ็เงนิ

ในการรับชําระเงินจากลูกหนี้โดยพนักงาน หน่วยงานจะมอบหมายให้พนักงานไปเก็บ

เงินจากลูกหนี้ ตามกําหนดเวลาท่ีระบุไว้ในใบวางบิลเงิน ที่จัดเก็บได้อาจเป็นเงินสด หรือ

เช็ค

เมื่อจัดเก็บเงินได้ในแต่ละวัน พนักงานเก็บเงินจะนําส่งเงิน และรายงานให้ผู้ควบคุมทราบ 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเงินที่จัดเก็บได้ โอกาสที่จะเกิดการทุจริต 

ยักยอกเงินท่ีจัดเก็บได้โดยพนักงาน มีค่อนข้างสูง

ดังนั้นในการปฏิบัติงานรับชําระเงินจากลูกหน้ี จึงต้องมีการควบคุมอย่างรัดกุม

ตรวจสอบอย่างละเอียด



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีรบัชาํระเงินจากลูกหนีโ้ดยพนักงาน

เก็บเงิน 

เพื่อควบคุมการจัดเก็บเงินจากลูกหน้ีได้ถูกต้องครบถ้วนมิให้เกิดการทุจริต 

เพื่อเก็บรักษาเงินที่ได้รับจากลูกหน้ีไว้อย่างปลอดภัย 

1

2

3 เพื่อให้มีเอกสารประกอบการรับเงินและบันทึกบัญชี



การควบคุมภายใน

วิธีปฎิบัติ

แบ่งแยกหน้าที่การปฏิบัติงาน ของพนักงานที่

เกี่ยวข้องกับการจัดส่งพนักงานไปเก็บเงิน

ลูกหนี้

เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเงินที่ได้รับ

พนักงานเก็บเงินต้องเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติชื่อ

สัตย์สุจริตละเอียดรอบคอบ มนุษยสัมพันธ์

ดี ไม่เล่นการพนัน ฯลฯ 

การรับเข้าทํางานต้องมีหลักทรัพย์ค้ําประกันเพื่อ

ช่วยลด และป้องกันมิให้เกิดการทุจริตขึ้น 

พนักงานเก็บเงินต้องนําส่งและรายงานการเก็บ

เงินทุกสิ้นวัน

เพื่อป้องกันการทุจริตนําเงินไปใช้ส่วนตัว



การควบคุมภายใน

วิธีปฎิบัติ

แบ่งกลุ่มลูกหนี้ตามเขตพื้นที่ เพื่อความสะดวกประหยัดค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บ

เงิน ทําให้การตรวจสอบควบคุมการจัดเก็บเป็นไป

อย่างรัดกุม และสะดวกรวดเร็ว

เงินที่จัดเก็บได้ในแต่ละวัน ต้องนําฝาก

ธนาคารรวดเร็ว และมีตู้นิรภัยสําหรับเก็บเงิน

ในกรณีที่นําฝากธนาคารไม่ทันเมื่อสิ้นวัน

เพื่อป้องกันการสูญหายถ้าเป็นไปได้ให้แจ้งหนี้ชําระ

เป็นเช็คขีดคร่อมจะปลอดภัยที่สุด

จัดทําเอกสาร จัดทําเอกสารประกอบการรับเงินและเป็นหลักฐาน

ในการบันทึกบัญชี



การจัดแบ่งหน่วยงาน

แผนกการเงิน

ทําหน้าท่ีเก็บเงินจากลูกหนี้ โดยมีพนักงานเก็บเงินเดินทางไปเก็บเงินจาก

ลูกหน้ีโดยตรง และมีหัวหน้าผู้ควบคุมการเก็บเงินตรวจสอบความถูกต้อง

ของจํานวนเงินที่เก็บได้ในแต่ละวัน เพื่อนําฝากธนาคารต่อไป 

แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีรวบรวมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่จัดทําขึ้น

ประกอบการจัดเก็บเงินจากลูกหนี้และเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี



เอกสาร ที่เกี่ยวขอ้งกบัการเกบ็เงนิจากลูกหนี้ มีดังนี้

ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษี (จากแฟ้มเอกสารขายสินค้าเชื่อ) 

ใบลดหนี้ (จากแฟ้มเอกสารขายสินค้าเชื่อ) 

ใบวางบิล (นัดวันเก็บเงินจากลูกหน้ีใบแจ้งหนี้) 

สมุดบญัชี สําหรบับนัทกึบญัชี มีดังนี้

สมุดรายวันรับเงิน

บัญชีแยกประเภททั่วไป

สมุดบัญชีแยกประเภทย่อยลูกหนี้รายตัว

ทะเบียนคุมเช็ครับ

1

2

3

1

2

3

4
ครูนัท

ใบเสร็จรับเงิน

รายงานการเก็บเงินโดยพนักงาน

ใบสําคัญรายวันรับเงิน

4

5

6



ขั้นตอนปฏบิัตแิละการควบคุมภายในของระบบบัญชีรบัเงินจาก

ลูกหนี้โดยพนกังานเกบ็เงิน

1.1 แผนกบญัช ี เมื่อถึงกําหนดรับชําระเงินจากลูกหนี้ตามวันที่ระบุในใบวางบิลแผนก

บัญชีจะส่งเอกสารในแฟ้มเก็บรอจากการขายสินค้าเชื่อ ประกอบด้วย

ใบลดหนี้ (ถ้าม)ี

ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3

ใบวางบิล

ขั้นตอนที่ 1 รับชําระเงนิจากลกูหนี้ 

ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 6

ให้แผนกการเงิน

เก็บเข้าแฟ้มรอการตรวจสอบ 



1.2 แผนกการเงนิ  เมื่อได้รับเอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

จัดทํา รายงานการเก็บเงิน 2 ฉบับ + ใบเสร็จรับเงิน จํานวน 3 ฉบับ

ส่งมอบ รายงานการเก็บเงินฉบับที่ 2 + ใบเสร็จรับเงินท้ัง 3 ฉบับ + เอกสารท่ี

ได้รับทั้งหมด         ให้พนักงานเก็บเงินไปดําเนินการ

เก็บ รายงานการเก็บเงินฉบับที่ 1        เข้าแฟ้มรอการตรวจสอบจํานวนเงิน

ที่เรียกเก็บได้เมื่อสิ้นวัน 

- ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3 

- ใบลดหนี้ (ถ้ามี) 

- ใบวางบิล

จะดําเนินการดังนี้

CPD

จากข้อ (1.1) 



1.3 พนักงานเกบ็เงนิ  เมื่อได้รับมอบหมายให้ไปจัดเก็บเงินจากลูกหน้ีพร้อมเอกสาร

เก็บเงินจากลูกหนี้ และส่งมอบใบเสร็จรับเงินต้นฉบับให้ลูกหนี้

สิ้นวันรวบรวมเอกสารที่ได้รับมอบหมาย ให้จัดเก็บเงินพร้อมเงินที่ได้รับชําระ 

(เงินสด, เช็ค) ส่งท่ีหัวหน้าแผนกการเงิน

- ใบรายงานการเก็บเงินฉบับที่ 2 

- ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3 

- ใบวางบิล
CPD

- ใบลดหนี้ (ถ้ามี) 

- ใบเสร็จรับเงินจํานวน 3 ฉบับ

ตามข้อ (1.2) 

จะดําเนินการดังนี้



ขั้นตอนที่ 2 นําเงินฝากธนาคารและบันทึกบญัชี

2.1 หัวหนา้แผนการเงนิ  เมื่อได้รับ

- เงิน

- รายงานการเก็บเงินฉบับที่ 2 

- ใบลดหนี้ (ถ้ามี) 

CPD

- ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3 

- ใบวางบิล (ถ้ามี) 

จากพนักงาน

เก็บตาม

ข้อ (1.3) 

- สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2,3 

จะดําเนินการดังนี้

ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนเงินและเอกสาร

บันทึกทะเบียนคุมเช็ครับ



เงินฝากธนาคารพร้อมทําสําเนาใบนําเงินฝากธนาคารไว้ 1 ฉบับ

ส่งสําเนา

- ใบนําเงินฝากธนาคาร

- ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3

- ไปลดหนี้ (ถ้ามี) 

- ใบวางบิล (ถ้ามี) 

- สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2

เก็บรายงานการเก็บเงินฉบับที่ 1 + สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 3          เข้าแฟ้ม

สําหรับลูกหนี้ยังจัดเก็บเงินไม่ได้       ให้จัดเก็บเข้าแฟ้มรอไปเรียกเก็บเงินใหม่ต่อไป 

ให้แผนกบัญชี



2.2  แผนกบญัช ี เมื่อได้รับเอกสารจากแผนกการเงินตามข้อ (2.1) จะดําเนินการดังนี้

จัดทําใบสําคัญรายวันรับเงินแนบเอกสารท้ังหมด

บันทึกบัญชีในสมุดรายวันเงินสดรับโดย

เดบิต เงินฝากธนาคาร             xx                    

เครดิต ลูกหนี้                              xx

บันทึกบัญชีลูกหนี้รายตัวในบัญชีแยกประเภทย่อย

- สําเนาใบนําเงินฝากธนาคาร

- ใบกํากับสินค้า / ใบกํากับภาษีฉบับที่ 3

และ 6 ใบลดหนี้ (ถ้ามี) ใบวางบิล (ถ้ามี) 

- สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2

- ใบสําคัญรายวันรับเงิน

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

เข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน

ประกอบการบันทึกบัญชี

เก็บเอกสาร



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชรีบัเงนิจากลูกหนี้โดยพนกังานเกบ็เงนิ





การรับชําระหนี้เป็นเชค็ลงวนัที่ล่วงหน้า

ในกรณีท่ีลูกหน้ีชําระหนี้เป็นเช็คลงวันท่ีล่วงหน้า หน่วยงานยังไม่สามารถนําเช็คไปฝาก

ธนาคารได้ จนกว่าจะถึงวันที่ระบุในเซ็ค

ส่วนเช็คแผนกการเงินจะเก็บเขา้แฟ้ม รอวันครบกําหนดนําฝากธนาคารต่อไป แผนก

บัญชีเมื่อได้รับสําเนาเช็คลงวันท่ีล่วงหน้า และสําเนาใบเสร็จรับเงิน ก็จะทําใบสําคัญ

รายวันรับเงินแนบ และบันทึกบัญชีรับชําระเงินในสมุดรายวันรับเงิน ดังนี้

ดังนั้นแผนกการเงินควรถ่ายสําเนาเช็ค และสําเนาใบเสร็จรับเงิน ส่งให้แผนกบัญชีเป็น

หลักฐานการรับเงิน และบันทึกบัญชี

เดบิต ตั๋วเงินรับ                       xx                    

เครดิต ลูกหนี้การค้า                                 xx



สําหรับการควบคุมเช็คที่ได้รับให้รัดกุม ได้รับเงินครบถ้วนไม่รั่วไหลหน่วยงาน

ควรจัดทําทะเบียนคุมเช็คลงวันท่ีล่วงหน้า เพื่อตรวจสอบวันครบกําหนดของ

เช็ค และนําเช็คฝากธนาคารได้ครบถ้วนทันตามกําหนดเวลา



รายงานการเกบ็เงนิโดยพนกังาน



รายงานการรบัเงนิประจําวนั



รายงานการขายประจําวนั



รายงานการรบัเงนิทางไปรษณยี์



ทะเบียนคุมเชค็รับ



ระบบสินค้าคงเหลือ

และต้นทุนสินค้า



ระบบบัญชตีน้ทุนการผลติสนิคา้

กิจการท่ีทําการผลิตสินค้าจําหน่าย การดําเนินงานจะซับซ้อนกว่าการซื้อสินค้ามา

จําหน่ายหรืองานบริการ เนื่องจากกิจการจะซื้อวัตถุดิบมาแปลงสภาพให้เป็นสินค้า

สําเร็จรูป

ดังนั้นจึงต้องมีการรวบรวมต้นทุนที่เกิดขึ้นจากการผลิตสินค้า เพื่อให้ทราบว่าสินค้าท่ี

ผลิตมีต้นทุนเท่าใด และเป็นการควบคุมการผลิตสินค้าให้มีคุณภาพและต้นทุนตาม

มาตรฐานท่ีกําหนดไว้ และใช้เป็นข้อมูลประกอบการบริหารงาน ปรับปรุงกระบวนการ

ผลิตให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

โดยผลิตสินค้าท่ีมีคุณภาพและต้นทุนต่ํา ในการออกแบบระบบบัญชีต้นทุนการผลิต

ผู้ออกแบบควรทราบรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลต้นทุนการผลิตสินค้าของกิจการก่อน

ออกแบบตามหัวข้อดังต่อไปน้ี

1

2

ส่วนประกอบของต้นทุนการผลิตสินค้า

การรวบรวมต้นทุนการผลิตสินค้า



1. ส่วนประกอบตน้ทุนการผลติสินค้า

ส่วนประกอบของต้นทุนการผลิตสินค้าแบ่งได้เป็น 3 ส่วนคือ

1

2

ค่าวัตถุดบิทางตรง คือ วัตถุที่ใช้ในการผลิตสินค้า เป็นส่วนประกอบหลักหรือ

เป็นวัตถุดิบส่วนใหญ่ท่ีใช้ ในการผลิตสินค้า

เช่น ผ้าเป็นวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิตเสื้อสําเร็จรูป หรือ

ไม้เป็นวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิตโต๊ะเก้าอี้ เป็นต้น 

ค่าแรงงานทางตรง เป็นค่าแรงงานพนักงานที่ทําหน้าที่แปลงสภาพวัตถุดิบให้เป็น

สินค้าสําเร็จรูปโดยตรง

เช่น ค่าแรงของพนักงานที่เย็บเสื้อผ้าสําเร็จรูป หรือ ทําเฟอร์นิเจอร์ เป็นต้น 

3 ค่าใช้จา่ยในการผลิต เป็นค่าวัตถุดิบทางอ้อมหรือค่าแรงงานทางอ้อม 

หรือค่าใช้จ่ายในการผลิตอื่นๆที่เกิดขึ้น



2. การรวบรวมตน้ทุนการผลติสนิค้า

วิธีการคาํนวณตน้ทุนการผลติสินคา้ แบ่งออกเป็น 3 วิธีหลักๆดังนี้ 

1

2

ต้นทุนที่เกดิขึน้จรงิ ทั้งวัตถุทางตรง ค่าแรงทางตรง และค่าใช้จ่ายการผลิตเป็น

ต้นทุนที่เกิดขึ้นจริง ๆ

ต้นทุนปกติ เป็นต้นทุนท่ีเกิดขึ้นจริง เฉพาะวัตถุทางตรง และค่าแรงทางตรง

ส่วนค่าใช้จ่ายการผลิตคํานวณจากอัตราค่าใช้จ่ายการผลิตที่กําหนดไว้

ล่วงหน้า

3 ต้นทุนมาตรฐาน เป็นต้นทุนมาตรฐานที่กําหนดไว้ล่วงหน้าท้ังวัตถุทางตรง

ค่าแรงและค่าใช้จ่ายการผลิต

CPD



เปรียบเทียบรายละเอียดตามส่วนประกอบของต้นทุนการผลิตสินค้าท้ัง 3 ลักษณะ

เป็นดังนี้

ส่วนประกอบตน้ทุนการผลิต

สินค้า 

ต้นทุนที่

เกิดขึน้จรงิ 

ต้นทุนปกติ ต้นทุน

มาตรฐาน

(1) ค่าวัตถุทางตรง จริง จริง มาตรฐาน

(2) ค่าแรงงานทางตรง จริง จริง มาตรฐาน

(3) ค่าใช้จ่ายการผลติ จริง อัตราล่วงหน้า มาตรฐาน

ในชีวิตจริงการใช้วิธี ต้นทุนท่ีเกิดขึ้นจริง บางทีจะสามารถทําได้ยาก เนื่องจาก ณ วันท่ี

ผลิตสินค้าเสร็จ เราจะยังไม่รู้ว่ามีค่าใช้จ่ายการผลิตเท่าใด เนื่องจากว่าเรายังไม่ได้ปิด

บัญชี ดังนั้นวิธี ต้นทุนปกติ และ ต้นทุนมาตรฐาน จึงเข้าแก้ไขปัญหาเหล่านี้โดยบันทึก

ด้วยประมาณการต้นทุน หรือ ต้นทุนมาตรฐานไปก่อน เมื่อผลิตสินค้าเสร็จ แล้วค่อยมา

ปรับผลแตกต่างระหว่างค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง และประมาณการต้นทุน/ต้นทุนมาตรฐาน

ทีหลัง



ดังนั้นจึงมีการประมาณการค่าใช้จ่ายการผลิตล่วงหน้า และหาอัตราค่าใช้จ่ายการ

ผลิตล่วงหน้าเพื่อใช้ในการคํานวณต้นทุนการผลิตสินค้าในส่วนของค่าใช้จ่ายการ

ผลิต ช่วยให้การคํานวณต้นทุนการผลิตสินค้ารวดเร็วขึ้น

1

2

3

อัตราเดียวทั้งโรงงาน

หลายอัตราจําแนกตามแผนกผลิต 

หลายอัตราจําแนกตามกิจกรรม

กิจการจะเลือกใช้วิธีใด ขึ้นอยู่กับผู้บริหารต้องการความถูกต้องของต้นทุนการผลิต

สินค้ามากน้อยเพียงใด เนื่องจากการคํานวณต้นทุนท่ีละเอียดถูกต้องที่สุด 

คือ แบบที่ 3 ต้นทุนตามกิจกรรมจะมีค่าใช้จ่ายในการรวบรวมสูงกว่าอีก 2 วิธี

วิธีการจะยุ่งยากกว่าต้องอาศัยความร่วมมือจากแผนกที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่ทําหน้าท่ี

รวบรวมต้นทุนต้องมีความรู้เกี่ยวกับต้นทุนกิจกรรมเป็นอย่างดี



วิธีการรวบรวมตน้ทุนการผลติสินค้า

ในการรวบรวมต้นทุนสินค้าท่ีผลิตนั้น จะรวบรวมจากหลักฐานเอกสารท่ีจัดทําขึ้น

ในกระบวนการผลิต เพื่อควบคุมการปฏิบัติงานผลิต ซึ่งจําแนกตามส่วนประกอบ

ของต้นทุนการผลิต ได้แก่ 

- ต้นทุนวัตถุดิบทางตรงรวบรวมจากใบเบิกวัตถุดิบทางตรง

- ต้นทุนค่าแรงทางตรงรวบรวมจากบัตรตอกเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน (หรืออื่นๆ)

- ค่าใช้จ่ายการผลิต รวบรวมจากค่าใช้จ่ายการผลิตที่เกิดขึ้นจริงหรืออัตราค่าใช้จ่าย

การผลิตล่วงหน้า



จากแหล่งข้อมูลที่รวบรวมต้นทุนดังกล่าวข้างต้นแล้ว การคํานวณต้นทุนสินค้าท่ี

ผลิตเสร็จ จะขึ้นอยู่กับลักษณะการผลิตสินค้าของกิจการว่าผลิตตามคําสั่งซื้อของ

ลูกค้า เป็นงานสั่งทําหรือเป็นการผลิตสินค้าเก็บไว้ เพื่อจําหน่ายซึ่งมีรายละเอียดของ

การรวบรวม และคํานวณต้นทุนแตกต่างกัน จําแนกได้เป็น 3 วิธีดังนี้

1 ต้นทุนงานสั่งทํา (Job Order Costing) 

เป็นการผลิตสินค้าตามคําส่ังซื้อของลูกค้าแต่ละราย แตกต่างกันไปทั้งรูปแบบ

ปริมาณคุณภาพ ดังนั้นวิธีการรวบรวมต้นทุนการผลิตสินค้า จึงต้องทําละเอียด

จําแนกตามคําสั่งซื้อแต่ละราย เพื่อให้ทราบต้นทุนการผลิตสินค้าของแต่ละคําสั่งซื้อ

เมื่อผลิตเสร็จจะทราบต้นทุนได้ทันที

โดยใช้บัตรต้นทุนงานสั่งทํา เป็นเครื่องมือที่สําคัญในการรวบรวมต้นทุนสําหรับใบ

เบิกวัตถุทางตรง ต้องเขียนอย่างละเอียดระบุหมายเลขงาน หรือคําส่ังซื้อของลูกค้าไว้

ทุกครั้งที่เบิกวัตถุดิบ เพื่อความสะดวกในการรวบรวมต้นทุนวัตถุดิบทางตรงของแต่

ละคําสั่งซื้อ



ส่วนค่าแรงทางตรง ต้องมีการบันทึกรายละเอียดการทํางานของพนักงานในแต่ละคํา

สั่งซื้อ นอกเหนือจากการตอกบัตรลงเวลาปฏิบัติงาน เพื่อเป็นข้อมูลในการรวบรวม

ต้นทุนค่าแรงของแต่ละคําสั่งซื้อ ส่วนค่าใช้จ่ายการผลิตเมื่อผลิตสินค้าเสร็จสามารถ

คํานวณได้จากอัตราค่าใช้จ่ายการผลิตที่กําหนดไว้ล่วงหน้า

2 ต้นทุนงานชว่ง (Process Costing) 

เป็นการผลิตสินค้าไว้เพื่อจําหน่ายผลิตเป็นจํานวนมาก ลักษณะการผลิตจะต่อเนื่อง

รูปแบบสินค้ามีจํานวนน้อยกว่าแบบต้นทุนงานส่ังทํา วิธีการรวบรวมและคํานวณ

ต้นทุนสินค้าท่ีผลิตจะจําแนกตามแผนกผลิต โดยจัดทําเป็นรายงานต้นทุนการผลิต

ของแต่ละแผนก

ดังนั้นการรวบรวมต้นทุนวัตถุดิบทางตรง ค่าแรงทางตรง และค่าใช้จ่ายการผลิตจะ

จําแนกตามแผนกผลิต เพื่อนําไปรวบรวมคํานวณต้นทุนการผลิตสินค้าในรายงาน

ต้นทุนการผลิตของแต่ละแผนก 



3 ต้นทุนมาตรฐาน (Standard Costing) 

เป็นการผลิตสินค้าท่ีใช้ต้นทุนมาตรฐานท้ังหมดในการบันทึกบัญชีทั้งในส่วนของ 

DM DL MOH หลังจากนั้นตอนปิดบัญชีทางบริษัทจะทราบต้นทุนจริงทั้งหมดที่

เกิดขึ้น และจะนําต้นทุนจริงที่เกิดขึ้นมาเปรียบทียบกับต้นทุนมาตรฐานที่บันทึก

บัญชีเอาไว้ เกิดเป็นผลแตกต่างจากการผลิต ซึ่งจะมีผลต่างทั้งในส่วนของ DM DL 

MOH และสุดท้ายผลต่างดังกล่าวจะถูกปันส่วนไปยัง RM WIP FG ให้เหมาะสม 

เพื่อให้ต้นทุนท่ีอยู่ในงบการเงินนั้นใกล้เคียงกับต้นทุนจริงมากที่สุด

CPD



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีต้นทุนการผลติสนิคา้

เพื่อให้มีการรวบรวมต้นทุนการผลิตสินค้าท่ีถูกต้องครบถ้วนตามลักษณะการ

ผลิต

เพื่อให้มีการวางแผนและควบคุมการผลิตสินค้าให้สอดคล้องกับความต้องการ

ในการผลิตสินค้า

เพื่อให้มีเอกสารประกอบการปฏิบัติงานด้านวัตถุดิบทางตรงค่าแรงทางตรงและ

ค่าใช้จ่ายการผลิตและเป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีต้นทุนการผลิต

สินค้า 

1

2

3



การควบคุมภายใน

วิธีปฎิบัติ

แบ่งแยกหน้าที่พนักงาน หรือแผนก

ที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสินค้า

เพื่อให้การปฏิบัติงานมีการควบคุมตรวจสอบระหว่างกัน ทํา

ให้การผลิตสินค้ารวดเร็วและมีคุณภาพ

มีการจัดทําเอกสาร การจัดทําเอกสารประกอบการผลิตสินค้า ด้านการเบิก

วัตถุดิบทางตรง การควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน และ

การจ่ายค่าแรง ค่าใช้จ่ายการผลิตการคํานวณต้นทุนการ

ผลิตสินค้า และการโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จเข้าคลังสินค้า

ควบคุมการผลิต โดยมีการตรวจสอบลงนามอนุมัติตามขั้นตอนการผลิต

สินค้า

มีการบันทึกบัญชีต้นทุนการผลิต

สินค้า

จากหลักฐานเอกสารที่จัดทําประกอบการผลิตสินค้า

มีการตรวจนับสินค้าอย่าง

สม่ําเสมอ

เพื่อให้ยอดสินค้าคงเหลือตรงกับความเป็นจริง



การจัดแบ่งหน่วยงาน

แผนกวางแผนการผลติสินคา้ 

ทําหน้าท่ี วางแผนการผลิตสินค้ากําหนดชนิดปริมาณ วิธีการผลิตและ

ช่วงระยะเวลาที่ทําการผลิตให้สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้า

กรณีที่เป็นการผลิตตามคําส่ังซื้อของลูกค้า การออกแบบและวาง

แผนการผลิตจะง่ายไม่ซับซ้อน แต่ถ้าเป็นการผลิตสินค้าคงคลัง เพื่อ

จําหน่ายการวางแผนการผลิตจะยุ่งยากซับซ้อน ต้องคํานึงถึงปริมาณ

สินค้าคงเหลือในคลังสินค้า และประมาณการยอดขายเป็นข้อมูล

ประกอบ โดยจัดทําเป็นตารางการผลิตซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ

ปริมาณการผลิตวัตถุดิบที่ต้องใช้แรงงานอุปกรณ์ และเครื่องจักรที่ต้อง

ใช้ในการผลิต 



แผนกคลังวตัถดุบิ

ทําหน้าท่ีควบคุมดูแลวัตถุดิบและวัสดุที่ใช้ในการผลิตสินค้า มีการ

จัดทําบัญชีคุมวัตถุดิบ บันทึกการรับวัตถุดิบเข้าคลังและเบิกวัตถุดิบ

ใช้ในการผลิตโดยจัดทําหลักฐานประกอบการ บันทึกเพื่อควบคุม

และบันทึกข้อมูลสําหรับการคํานวณต้นทุนสินค้าท่ีผลิตและบันทึก

บัญชี

แผนกผลิตสนิค้า

ทําหน้าท่ีในการผลิตสินค้าตามใบสั่งผลิต ตารางการผลิตท่ีได้รับจาก

แผนกวางแผนการผลิตสินค้าบริหาร และควบคุมการผลิตสินค้าให้

ได้คุณภาพตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ และเสร็จทันตามกําหนดเวลา

โดยจัดทําเอกสารประกอบการผลิต เพื่อเป็นข้อมูลให้แผนกบัญชี

คํานวณต้นทุนการผลิตสินค้า และบันทึกบัญชี 



แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีรวบรวมตรวจสอบเอกสารท่ีได้รับจากแผนกที่เกี่ยวข้องกับการ

ผลิต ได้แก่ เอกสารการเบิกวัตถุดิบค่าแรง และค่าใช้จ่ายการผลิต ใบโอน

สินค้าที่ผลิตเสร็จเพื่อคํานวน และบันทึกต้นทุนสินค้าที่ผลิต

แผนกคลังสินค้าสําเรจ็รปู

ทําหน้าท่ีควบคุมสินค้าสําเร็จรูปท่ีผลิตเสร็จเพื่อขายหรือส่งมอบให้ลูกค้า

ตามคําส่ังผลิต มีการจัดทําบัญชีคุมสินค้าสําเร็จรูปบันทึกการรับ-จ่าย

สินค้าสําเร็จรูป โดยมีการจัดทําหลักฐานประกอบการบันทึก เพื่อ

ควบคุมและเป็นข้อมูลในการบันทึกบัญชีต้นทุนสินค้าขาย 



เอกสาร ที่เกี่ยวกบัการผลติสนิค้า (ตัวอย่างกรณ ีJob Order Costing)

ใบสั่งผลิต 

ตารางการผลิต

ใบเบิกวัตถุดิบ 

1

2

3

ใบสรุปการเบิกวัตถุดิบแยกเข้างาน 

ใบสรุปค่าแรงแยกเข้างาน 

รายงานต้นทุนการผลิตสินค้า-ต้นทุนงานช่วง 

4

5

6

บัตรต้นทุนงานสั่งทํา

บัตรบันทึกเวลาปฏิบัติงาน (กรณีต้นทุนงานส่ังทํา)

7

8

CPDใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จ

ใบสําคัญรายวันทั่วไป

9

10



สมุดบญัชี สําหรบับนัทกึบญัชมีดีงันี้

สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป

บัญชีคุมวัตถุดิบ 

1

2

3

สมุดรายวันทั่วไป

บัญชีคุมสินค้าสําเร็จรูป4



ขั้นตอนปฏบิตัแิละการควบคมุภายในของระบบบัญชีตน้ทนุการผลิตสนิคา้

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนและดาํเนินการผลติ 

1. ระบบบญัชตีน้ทนุการผลติสินค้า - ต้นทุนช่วง

1.1 แผนกวางแผนการผลติ  ดําเนินการวางแผนการผลิต ตามข้อมูลเอกสารท่ีได้รับจาก

แผนกคลังสินค้าสําเร็จรูป แผนกขายและแผนกคลังวัตถุดิบ

ได้แก่ - รายงานสินค้าคงเหลือ

- ประมาณการยอดขาย

- รายงานวัตถุดิบคงเหลือ

โดยจัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการผลิตและส่งให้แผนกต่าง ๆ ดังนี้



ใบส่ังผลิตจํานวน 3 ฉบับ - ฉบับที่ 1       ส่งให้แผนกผลิต

- ฉบับที่ 2      ส่งให้แผนกบัญชีเก็บรอตรวจสอบ

- ฉบับที่ 3      เก็บเข้าแฟ้มรอตรวจสอบ

ตารางการผลิตจํานวน 3 ฉบับ - ฉบับที่ 1, 2      ส่งให้แผนกผลิต

- ฉบับที่ 3         เก็บเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน

ใบเบิกวัตถุดิบจํานวน 4 ฉบับ - ฉบับที่ 1, 2       ส่งให้แผนกคลังวัตถุดิบ

- ฉบับที่ 3         ส่งให้แผนกบัญชีเก็บรอตรวจสอบ

- ฉบับที่ 4         เก็บเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน



1.2 แผนกคลังวตัถุดบิ  เมื่อได้รับ

จะตรวจสอบเอกสารจากนั้น...

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 1,2 จากแผนกวางแผนการผลิตตามข้อ (1.1)

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 1 

- วัตถุดิบ

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 2
ส่งให้แผนกผลิต

เข้าแฟ้มเป็นหลักฐานการบันทึกลดยอดในบัญชีคุมวัตถุดิบ

1.3 แผนกผลิต  เมื่อได้รับ

- ใบส่ังผลิตฉบับที่ 1

- ตารางการผลิตฉบับที่ 1, 2 
จากแผนกวางแผนการผลิตตามข้อ (1.1) 

ดําเนินการผลิตและให้พนักงานตอกบัตรลงเวลาปฏิบัติงาน

- วัตถุดิบ

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 2
จากแผนกคลังวัตถุดิบตามข้อ (1.2) 

CPD



ขั้นตอนที่ 2 โอนสินค้าทีผ่ลติเสรจ็เขา้คลงัและบนัทกึบญัช ี

2.1 แผนกผลิต  เมื่อผลิตสินค้าเสร็จจะจัดทําใบโอนสินค้าท่ีผลิตเสร็จจํานวน 3 ฉบับ

ดําเนินการดังนี้

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 2

- บัตรตอกเวลาปฏิบัติงาน

- ใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จฉบับที่ 2

โดยเก็บ

ส่งมอบ สินค้า + ใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จฉบับที่ 1      ให้แผนกคลังสินค้าสําเร็จรูป

ส่งเอกสารที่ได้รับตามข้อ (1.3) + ใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จฉบับที่ 2

ให้แผนกบัญชี ได้แก่

ส่งใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จฉบับที่ 3       ให้แผนกวางแผนการผลิตตรวจสอบ

- ใบส่ังผลิตฉบับที่ 1

- ตารางการผลิตฉบับที่ 1
เข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน



2.2 แผนกบัญช ี เมื่อได้รับ

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 2

- บัตรตอกเวลาปฏิบัติงาน

- ใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จฉบับที่ 2 

ตามข้อ (2.1) 

จะดําเนินการดังนี้

ตรวจสอบความถูกต้องกับเอกสารท่ีเก็บรอจากข้อ (1.1)

ได้แก่ 

CPD

- ใบส่ังผลิตฉบับท่ี 2

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 3 

จัดทําใบสรุปการเบิกวัตถุดิบและค่าแรง

คํานวณค่าใช้จ่ายการผลิตจัดสรรตามอัตราท่ีกําหนดไว้ล่วงหน้า

จัดทําใบสําคัญรายวันท่ัวไป

บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปเกี่ยวกับต้นทุนการผลิตสินค้า

จัดทํารายงานต้นทุนการผลิตสินค้าของแต่ละแผนก



เดบิต งานระหว่างทํา-แผนก..          xx                    

เครดิต วัตถุดิบ                                xx

บันทึกบญัชตีน้ทุนการผลิตสินค้าของแตล่ะแผนก

ค่าแรง                                  xx                    

ค่าใช้จ่ายการผลิตจัดสรร            xx                    



บันทึกบญัชโีอนต้นทุนระหวา่งแผนกผลิต

กรณีที่มีแผนกผลิตมากกว่า 1 แผนก และเป็นการผลิตต่อเนื่องกัน การโอนสินค้า

ที่ผลิตเสร็จระหว่างแผนกจะต้องทําใบโอนสินค้า เพื่อเป็นหลักฐานการโอนสินค้า

และการคํานวณต้นทุนสินค้าท่ีผลิตของแต่ละแผนก การบันทึกบัญชีโอนต้นทุน

การผลิตสินค้าระหว่างแผนก เป็นดังนี้

เดบิต งานระหว่างทํา-แผนก... (รับโอน)     xx                    

เครดิต งานระหว่างทํา-แผนก... (โอน)          xx

บันทึกบญัชโีอนสินค้าที่ผลิตเสรจ็เขา้คลงั

เดบิต สินค้าสําเร็จรูป                          xx                    

เครดิต งานระหว่างทํา-แผนก...                  xx

CPD



เก็บเอกสารเขา้แฟม้

- ใบสําคัญรายวันท่ัวไป

- ใบส่ังผลิตฉบับที่ 2

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 2, 3

- บัตรตอกเวลาปฏิบัติงาน

- ใบโอนสินค้าที่ผลิตฉบับที่ 2

- ใบโอนสินค้าระหว่างแผนก (ถ้ามี) 

- รายงานต้นทุนการผลิตสินค้าของแต่ละแผนก



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชตีน้ทุนการผลิตสนิค้า





ขั้นตอนที่ 1 วางแผนและดาํเนินการผลติ 

2. ระบบบญัชตีน้ทุนการผลติสนิค้า - ต้นทุนงานสั่งทํา

1.1 แผนกวางแผนการผลิต  เมื่อได้รับ

ใบสั่งผลิต จํานวน 3 ฉบับ - ฉบับที่ 1       ส่งให้แผนกผลิต

- ฉบับที่ 2      ส่งให้แผนกบัญชี

- ฉบับที่ 3      เก็บเข้าแฟ้มรอตรวจสอบ

จะวางแผนการผลิตโดยจัดทําเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการผลิต ซึ่งจะต้องมีรายละเอียด

ระบุหมายเลขงานส่ังทําของลูกค้าไว้ด้วยและส่งให้แผนกต่าง ๆ ดังนี้

ใบรับคําสั่งซื้อของลูกค้า         จากแผนกขาย



ตารางการผลติ จํานวน 3 ฉบับ - ฉบับที่ 1, 2      ส่งให้แผนกผลิต

- ฉบับที่ 3         เก็บเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน

ใบเบกิวตัถุดบิ จํานวน 4 ฉบับ - ฉบับที่ 1, 2       ส่งให้แผนกคลังวัตถุดิบ

- ฉบับที่ 3         ส่งให้แผนกบัญชี

- ฉบับที่ 4         เก็บเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน

1.2 แผนกคลังวตัถุดบิ  เมื่อได้รับ

จะตรวจสอบเอกสารจากนั้น...

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 1,2 จากแผนกวางแผนการผลิตตามข้อ (1.1)

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 1 

- วัตถุดิบ

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 2
ส่งให้แผนกผลิต

เข้าแฟ้มเป็นหลักฐานบันทึกลดยอดใน Stock Card



1.4 แผนกบญัช ี  เมื่อได้รับ

จะจัดเตรียมบัตรต้นทุนงานสั่งทําเก็บรอไว้เพื่อบันทึกต้นทุนการผลิตสินค้าต่อไป

- ใบส่ังผลิตฉบับที่ 2 
จากแผนกวางแผนการผลิตตามข้อ (1.1)

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 3 

1.3 แผนกผลิต  เมื่อได้รับ

- ใบส่ังผลิตฉบับท่ี 1

- ตารางการผลิตฉบับที่ 1, 2 
จากแผนกวางแผนการผลิตตามข้อ (1.1) 

ดําเนินการผลิตและจัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการผลิตได้แก่ บัตรตอกเวลาและ

บัตรบันทึกเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน ที่ได้ทํางานแต่ละหมายเลขงานส่ังทํา

- วัตถุดิบ

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 2
จากแผนกคลังวัตถุดิบตามข้อ (1.2) 

CPD



ขั้นตอนที่ 2 โอนสินค้าทีผ่ลติเสรจ็เขา้คลงัและบนัทกึบญัช ี

2.1 แผนกผลิต  เมื่อผลิตสินค้าเสร็จจะจัดทําใบโอนสินค้าท่ีผลิตเสร็จจํานวน 3 ฉบับ

ดําเนินการดังนี้

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 2

- บัตรตอกเวลา

- บัตรบันทึกเวลาปฏิบัติงาน

- ใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จฉบับที่ 2

โดยเก็บ

ส่งมอบ สินค้า + ใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จฉบับที่ 1      ให้แผนกคลังสินค้าสําเร็จรูป

ส่งเอกสารที่ได้รับตามข้อ (1.3) + ใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จฉบับที่ 2

ให้แผนกบัญชี ได้แก่

ส่งใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จฉบับที่ 3       ให้แผนกวางแผนการผลิตเพื่อแจ้งแผนก 

ขายต่อไป

- ใบส่ังผลิตฉบับที่ 1

- ตารางการผลิตฉบับที่ 1
เข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน



2.2 แผนกบัญช ี เมื่อได้รับ

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 2

- บัตรตอกเวลา

- บัตรบันทึกเวลาปฏิบัติงาน

- ใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จฉบับที่ 2 

ตามข้อ (2.1) 

จะดําเนินการดังนี้

ตรวจสอบความถูกต้องกับเอกสารท่ีเก็บรอจากข้อ (1.1)

ได้แก่ 

CPD

- ใบส่ังผลิตฉบับที่ 2

- ใบเบิกวัตถุดิบฉบับที่ 3 

จัดทําใบสรุปการเบิกวัตถุดิบแยกเข้างานและใบสรุปค่าแรงแยกเข้างาน

คํานวณค่าใช้จ่ายการผลิตจัดสรรตามอัตราท่ีกําหนดไว้ล่วงหน้า

บันทึกบัตรต้นทุนงานส่ังทํา

จัดทําใบสําคัญรายวันทั่วไป

บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปเกี่ยวกับต้นทุนการผลิตสินค้า



เดบิต งานระหว่างทํา                         xx                    

เครดิต คุมวัตถุดิบ                                xx

บันทึกบญัชตีน้ทุนการผลิตสินค้า

ค่าแรง                                      xx                    

ค่าใช้จ่ายการผลิตจัดสรร                xx                    

จัดสรรบันทึกบญัชโีอนสินค้าที่ผลิตเสรจ็เขา้งาน

เดบิต สินค้าสําเร็จรูป                      xx                    

เครดิต งานระหว่างทํา                           xx

CPD



เก็บเอกสารเขา้แฟม้

- ใบสําคัญรายวันท่ัวไป

- ใบเบิกวัตถุดิบ

- บัตรตอกเวลา

- บัตรบันทึกเวลาปฏิบัติงาน

- ใบสรุปการเบิกวัตถุดิบแยกเข้างาน

- ใบสรุปค่าแรงแยกเข้างาน

- ใบโอนสินค้าที่ผลิตเสร็จ

- บัตรต้นทุนงานส่ังทํา

- ใบส่ังผลิต



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชตีน้ทุนการผลิตสนิค้า





ใบสรุปการเบกิวตัถุดิบ

แยกเขา้งาน



บัตรบันทึกเวลา

ปฎิบัตงิานประจําวนั



ใบสรุปค่าแรงแยกเขา้งาน



รายงานตน้ทุนการผลิตสินค้า 

- ต้นทุนชว่ง



บัตรต้นทุนงานสัง่ทํา



ระบบเงินเดือนและค่าแรง



ระบบบัญชเีงินเดือนและคา่แรง

เป็นขั้นตอนการควบคุม และบันทึกรายการเงินเดือนและค่าแรงสําหรับพนักงาน 2 ประเภท

คือ 

1

2

พนักงานเงินเดือนประจํา 

พนักงานค่าจ้างรายวัน

พนักงานค่าจ้างรายวัน หมายถึง พนักงานท่ีได้รับค่าตอบแทน เฉพาะวันที่มา

ปฏิบัติงานเท่านั้น ส่วนผลประโยชน์อื่นที่อาจได้รับขึ้นอยู่กับระเบียบของแต่ละกิจการ

ระบบบัญชีเกี่ยวกับเงินเดือนและค่าแรง ของพนักงานเงินเดือนประจํา และพนักงาน

ค่าจ้างรายวันมีความแตกต่างกันเล็กน้อย ในขั้นตอนการเก็บข้อมูลเกี่ยวกับ

ค่าตอบแทนของการทํางาน

พนักงานเงินเดือนประจํา ได้เงินเดือนคงที่จึงไม่ต้องนับวา่วันใดมาทํางานเพียงแต่ให้เก็บ

ข้อมูลท่ีจะต้องนํามาคํานวณหักจากเงินเดือนนั้น



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีเงนิเดอืนและค่าแรง

เพื่อให้การจ่ายเงินเดือนและค่าแรงแก่พนักงานถูกต้องครบถ้วนและปลอดภัย 

เพื่อควบคุมให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของพนักงานถูกต้องและครบถ้วน 

เพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับการคํานวณจํานวนเงินได้ทั้งหมด ของพนักงานแต่ละ

คน ค่าภาษี และรายการที่จะต้องหักจากเงินเดือนหรือค่าแรงไว้ เนื่องจากสาเหตุ

อื่นตลอดจนถึงจํานวนสุทธิที่ต้องจ่ายถูกต้องครบถ้วน

1

2

3

เพื่อให้มีเอกสารเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงและเป็น

หลักฐานสําหรับการบันทึกบัญชี 

4



การควบคุมภายใน

วิธีปฎิบัติ

แบ่งแยกหน้าที่พนักงานที่เกี่ยวข้องกับการ

ควบคุมการปฏิบัติงาน 

- การคํานวณเงินเดือนและค่าแรง

- การจ่ายเงินเดือนและค่าแรง

เพื่อให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินเดือน และค่าแรง

ถูกต้องครบถ้วน 

กําหนดระเบียบสําหรับพนักงาน เกี่ยวกับการจัดจ้างการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข

เงินเดือนสวัสดิการต่าง ๆ

ควบคุมการปฏิบัติงาน โดยให้มีการลงเวลา

เข้าและออก ปฏิบัติงานอุปกรณ์ที่ใช้ควบคุม

มีหลายลักษณะ

เช่น สมุดลงเวลาเข้า-ออก ,ตอกบัตรลงเวลา, สแกน

ลายนิ้วมือ หรือใช้เครื่องรูดบัตรประจําตัวพนักงาน 

เป็นต้น 

(สําหรับการควบคุมด้วยการตอกบัตรนั้นเครื่อง

ตอกบัตร และสถานที่เก็บบัตรลงเวลา ควรตั้งอยู่ใน

บริเวณที่ผู้ควบคุม หรือรับผิดชอบมองเห็นได้ง่าย 

และกําหนดบทลงโทษถ้าพนักงานตอกบัตรแทนกัน



วิธีปฎิบัติ

กําหนดให้มีการจัดทําเอกสารประกอบการ

ปฏิบัติงานกรณีลาป่วย ,ลากิจ และลา

พักผ่อน

และถ้ามีการลาออกฝ่ายบุคคล ต้องทําใบ

แจ้งการลาออกของพนักงานให้แผนกบัญชี

ทราบ

เพื่อยกเลิกการคํานวณเงินเดือน และค่าแรงของ

พนักงานที่ลาออก

การตรวจสอบและอนุมัติ -การตรวจสอบและอนุมัติการจ่ายเงินเดือนค่าแรง

-ควบคุมการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงให้พนักงาน

ถูกต้องครบถ้วนปลอดภัย

เช่น จ่ายผ่านธนาคารโดยโอนเข้าบัญชีเพื่อความ

สะดวกและป้องกันการทุจริต



วิธีปฎิบัติ

เมื่อครบกําหนดที่จะต้องมีการปรับอัตรา

ค่าแรงของพนักงาน แต่ละฝ่ายจะต้องมีการ

ประชุมคณะกรรมการ

เพื่ออนุมัติเอกสารเป็นหลักฐานประกอบการ

คํานวณ และจ่ายเงินเดือนค่าแรงตามอัตราใหม่



แผนกบุคคล

ทําหน้าท่ีรับสมัครคัดเลือกและจัดจ้างพนักงาน ให้ตรงกับความต้องการ

ของหน่วยงาน จัดทําประวัติพนักงานดูแลด้านสวัสดิการของพนักงาน

จัดการฝึกอบรม เพิ่มพูนความรู้ และควบคุมเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน

แผนกที่พนักงานสังกดัหวัหน้าแผนก

ทําหน้าท่ีมอบหมายงานควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงาน จัดทํา

ข้อมูลสําหรับการคํานวณเงินเดือนและค่าแรง และทําหน้าที่ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบให้กับ

พนักงาน 

การจัดแบ่งหน่วยงาน



แผนกการเงนิ

ทําหน้าท่ีในการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงให้พนักงานและจัดทําเอกสาร

ประกอบการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงเพื่อเป็นหลักฐานสําหรับบันทึกบัญชี 

แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีในการคํานวณเงินเดือนและค่าแรงจ่ายให้พนักงาน จากหลักฐานท่ี

ได้รับจากแผนกควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานส่งให้แผนกการเงิน และ

บันทึกบัญชีจ่ายเงินเดือนและค่าแรง จากหลักฐานการจ่ายเงินท่ีได้รับจาก

แผนกการเงิน 



เอกสาร ที่ใช้ประกอบการรบัเงนิมีดงันี้

เอกสารลงเวลาเข้าและออกปฏิบัติงานของพนักงาน

(ในท่ีนี้จะใช้บัตรตอกเวลาเป็นเอกสารลงเวลาในระบบบัญชีเงินเดือนและค่าแรง)

บัตรบันทึกเวลาปฏิบัติงาน (กรณีมีการจําแนกค่าแรงตามงานส่ังทํา)

ใบสรุปเงินเดือนและค่าแรง 

1

2

3

ใบแจ้งการจ่ายเงินเดือน / ค่าแรง (สลิปเงินเดือน)

แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบประกันสังคม (สปส. 1-10) 

แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ภ.ง.ด.1)

4

5

6

ใบสําคัญรายวันจ่ายเงิน 

ใบสําคัญรายวันทั่วไป

7

8
CPD



สมุดบญัชี สําหรบับนัทกึบญัชมีดีงันี้

สมุดรายวันจ่ายเงิน 

สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

1

2

3

สมุดรายวันท่ัวไป



ขั้นตอนการปฏบิตัแิละการควบคมุภายในของระบบบญัชีเงินเดอืน

และค่าแรง 

1.1 แผนกผลิต  เมื่อพนักงานเข้ามาทํางานพนักงานต้องบันทึกเวลาเข้า-ออก ในบัตร

ตอกเวลาโดยเครื่องตอกบัตร 

ขั้นตอนที่ 1 การบนัทกึเวลาปฏบิตังิานของพนักงาน

1.2 หัวหนา้แผนกผลิต  จะบันทึกรายละเอียดเวลาปฏิบัติงานของแต่ละงาน ในบัตร

บันทึกเวลาปฏิบัติงานของพนักงานเพิ่มเติม จากบัตรตอกเวลากรณีที่กิจการทําการ

ผลิตสินค้าแบบงานส่ังทํา 

1.3 หัวหนา้แผนกผลิต  จะตรวจสอบความถูกต้องของบัตรตอกเวลา และบัตรการ

บันทึกเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน และส่งเอกสารให้แผนกบัญชีตอนสิ้นเดือน หรือทุก 

2 สัปดาห์ ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง เพื่อคํานวณเงินเดือนและค่าแรง

จ่าย



1.1 พนักงานบญัชเีงนิเดอืนและค่าแรง   

ขั้นตอนที่ 2 การคํานวณเงนิเดอืนและค่าแรง

- ตรวจสอบบัตรตอกเวลา 

- คํานวณเงินเดือนและค่าแรงจ่าย 

- ภาษีหัก ณ ที่จ่าย

- ประกันสังคมหัก ณ ท่ีจ่าย

จากนั้นจัดทํา - ใบสลิปเงินเดือนและค่าแรงพนักงาน

ดําเนินการดังต่อไปน้ี

- ใบสรุปการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง จํานวน 2 ฉบับ

ตรวจสอบ

ส่งสลิปเงินเดือนและค่าแรงพนักงานใบสรุปการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง

ฉบับที่ 1 ให้พนักงานบัญชีการเงิน

เก็บใบสรุปการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงฉบับที่ 2 และบัตรตอกเวลาเข้าแฟ้ม 



2.2 พนักงานบญัชตีน้ทุน ตรวจสอบบัตรบันทึกเวลาปฏิบัติในแต่ละงานของพนักงาน

จากนั้นจัดทําใบสรุปการแยกค่าแรงเข้าแต่ละงานจํานวน 2 ฉบับ

บันทึกค่าแรงในบัตรต้นทุนงานส่ังทํา

ส่งใบสรุปการแยกค่าแรงเข้าแต่ละงานฉบับที่ 2 ให้พนักงานบัญชีการเงิน

เก็บ - ใบสรุปการแยกค่าแรงเข้างานฉบับที่ 1

- บัตรบันทึกเวลาปฏิบัติงานในแต่ละงานของพนักงาน เข้าแฟ้ม



3.1 พนักงานบญัชกีารเงนิ เมื่อได้รับ

ขั้นตอนที่ 3 การจา่ยเงนิเดอืนค่าแรงและบนัทึกบญัชี 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจากนั้นจัดทํา...

- สลิปเงินเดือนและค่าแรงพนักงาน

- ใบสรุปการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงฉบับที่ 1 

- ใบสรุปการแยกค่าแรงเข้างานฉบับที่ 2 

จากพนักงานบัญชีเงินเดือน

และค่าแรง ตามข้อ 2.1 

จากพนักงานบัญชีต้นทุน

ตามข้อ 2.2 

- ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินจํานวน 2 ฉบับ

- ภ.ง.ด.1 
เพื่อนําส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย

- สปส. 1-10 เพื่อนําส่งเงินประกันสังคมค้างจ่าย



- ใบสลิปเงินเดือนพนักงาน

- ภ.ง.ด.1

- สปส. 1-10

- ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินฉบับที่ 1

- ใบสรุปการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงฉบับที่ 1

- ใบสรุปการแยกค่าแรงเข้างานฉบับที่ 2

- ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินเดือนฉบับที่ 2

ส่ง

ให้แผนกการเงินเพื่อจ่ายเงินเดือนค่าแรง นําส่งภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย 

และเงินสมทบประกันสังคม

เก็บรอ

CPD



3.2 แผนกการเงนิ  เมื่อได้รับ

- ใบสลิปเงินเดือนพนักงาน

- ภ.ง.ด.1

- สปส. 1-10

- ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินฉบับที่ 1

- ใบสรุปการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงฉบับที่ 1

จากแผนกบัญชีตาม

ข้อ 3.1 

จะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจากนั้นจัดทํา....

- เช็คสั่งจ่าย          เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

- เช็คจ่ายสรรพากร 1 ฉบับ

- สํานักงานประกันสังคม 1 ฉบับ

- เช็คจ่ายเงินเดือนและค่าแรง 1 ฉบับ

โดยจะเป็น 

พร้อมกับบันทึกในทะเบียนคุมเช็คจ่าย 



3.3 แผนกการเงนิ  เมื่อผู้มีอํานาจลงนามในเช็ค และอนุมัติใบสําคัญรายวันจ่ายเงินแล้ว

จะดําเนินการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงโดย...

มอบสลิปเงินเดือน          ให้พนักงาน 

(ซึ่งอาจจะเป็นการจ่ายเงินสดเช็คหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของพนักงาน)

สปส. 1-10 + เช็ค          ส่งสํานักงานประกันสังคม

จากนั้นดําเนินการดังนี้

นําส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย + เช็ค + ภ.ง.ด.1          ส่งสรรพากร

- ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินฉบับที่ 1

- ใบสรุปการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงฉบับที่ 1

- หลักฐานการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย

และเงินประกันสังคม

โดยส่ง

ให้แผนกบัญชี

เก็บหลักฐานการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงภาษีหัก ณ ที่จ่ายและประกันสังคมเข้าแฟ้ม



3.4 แผนกบญัช ี  เมื่อได้รับ

จากแผนกการเงิน

ตามข้อ 3.3 

- ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินฉบับที่ 1

- ใบสรุปการจ่ายเงินเดือนและค่าแรงฉบับที่ 1

- หลักฐานการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย

และเงินประกันสังคม

จะนําไปตรวจสอบกับ...

ใบสําคัญรายวันจ่ายเงินฉบับที่ 2 เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีใน 

สมุดรายวันจ่ายเงิน

จัดทํา ใบสําคัญรายวันทั่วไป + ใบสรุปการแยกค่าแรงเข้างานฉบับที่ 2

เป็นหลักฐานบันทึกบัญชีต้นทุนค่าแรงในสมุดรายวันทั่วไป



การบันทึกบัญชีมีรายละเอียดดังนี้

เมื่อจ่ายเงนิเดอืนและค่าแรง

เดบิต เงินเดือน                            xx                    

เครดิต เงินฝากธนาคาร                           xx

สมุดรายวนัจา่ยเงนิ

ค่าแรง                               xx                    

เงินสมทบกองทุนประกันสังคม    xx                    

ภาษีหัก ณ ที่จ่ายค้างจ่าย                 xx                    

เงินสมทบกองทุนประกันสังคมค้างจ่าย   xx                    



เมื่อนาํส่งภาษีหกั ณ ที่จ่าย

เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จ่ายค้างจ่าย                xx                    

เครดิต เงินฝากธนาคาร                                      xx

เมื่อนาํส่งเงนิประกนัสังคม

เดบิต เงินสมทบกองทุนประกันสังคมค้างจ่าย   xx                    

เครดิต เงินฝากธนาคาร                                      xx

เก็บเอกสารเขา้แฟม้

- ใบสําคัญรายวันจ่ายเงิน ฉบับที่ 1,2

- ใบสรุปการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง ฉบับที่ 1

- หลักฐานการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และเงินประกันสังคม



เมื่อบนัทึกบญัชตีน้ทุนการผลิต

เดบิต งานระหว่างทํา                            xx                    

สมุดรายวนัทั่วไป

เครดิต เงินเดือน / ค่าแรง                                          xx

เก็บเอกสารเขา้แฟม้

- ใบสําคัญรายวันทั่วไป

- ใบสรุปการแยกค่าแรงเข้างาน ฉบับที่ 2



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชเีงนิเดอืนและค่าแรง







ใบสรุปเงนิเดอืนและค่าแรง



แบบรายการแสดงสง่เงนิสมทบประกนัสังคม (สปส. 1-10)



รายละเอยีดการนาํส่งเงนิสมทบประกนัสังคม



แบบยืน่รายการ

ภาษีเงนิไดห้กั ณ ที่จ่าย(ภ.ง.ก.1)



ใบแนบ ภ.ง.ก.1



ระบบสินทรัพย์ถาวร



ระบบบัญชสีนิทรพัย์ถาวร

สินทรัพย์ถาวรเป็นสินทรัพย์ที่มีลักษณะคงทน มีไว้ใช้ในการดําเนินงาน ไม่ได้มีไว้เพื่อขาย

และใช้ได้นานเกินกว่าหนึ่งรอบระยะเวลาดําเนินงานตามปกติ 

ได้แก่ ที่ดิน อาคาร โรงงาน เครื่องตกแต่ง อุปกรณ์ ฯลฯ

ซึ่งสินทรัพย์ถาวรส่วนใหญ่จะมีมูลค่าสูง อายุการใช้งานนาน กิจการที่ตัดสินใจซื้อ

จะต้องพิจารณาให้รอบคอบ เนื่องจากเป็นการลงทุนด้วยเงินเป็นจํานวนมาก

ควรมีการวิเคราะห์ความจําเป็น หรือความคุ้มค่าของการจัดซื้อสินทรัพย์ถาวร และ

วางแผนการจัดซื้อล่วงหน้า จัดทํางบประมาณ เพื่อควบคุมและเตรียมการจ่ายเงินไว้

อย่างเหมาะสม

ดังนั้นการออกแบบระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผู้ออกแบบจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับ

สินทรัพย์ถาวรตลอดวงจรอายุของสินทรัพย์ถาวร ตั้งแต่จัดซื้อระหว่างการใช้งาน และ

การจําหน่ายสินทรัพย์ถาวรออกจากบัญชีเมื่อเลิกใช้งาน



1. การกาํหนดราคาทนุของสินทรพัย์ถาวร

ราคาทุนของสินทรัพย์ถาวร คํานวณจากรายจ่ายท่ีจ่ายไป เพื่อให้ได้สินทรัพย์มาอยู่

ในสภาพพร้อมใช้งาน

ตัวอย่างเช่น ราคาทุนของเครื่องจักร จะประกอบด้วยราคาซ้ือตามใบกํากับสินค้า

รวมกับค่าติดตั้งให้เครื่องจักรอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

CPD



2. การควบคุมสินทรพัยถ์าวร

ภายหลังจากท่ีได้รับสินทรัพย์ถาวรมาแล้ว หน่วยงานต้องมีการควบคุมดูแลรักษา

สินทรัพย์ไว้อย่างปลอดภัย ไม่ให้สูญหาย

โดยการจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวรและมีการตรวจนับสินทรัพย์ถาวร

เปรียบเทียบกับรายการที่บันทึกในทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวร เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้องครบถ้วนของสินทรัพย์ถาวรที่ใช้งานป้องกันการสูญหาย

นอกจากนี้ถ้าสินทรัพย์มีมูลค่าสูงและมีการซ่อมแซมระหว่างการใช้งาน จะมีการ

จัดทําบัตรประจําตัวสินทรัพย์เพื่อบันทึกรายละเอียดค่าเสื่อมราคาและการ

ซ่อมแซม



สําหรับการจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวร จะมีการกําหนดรหัสประจําตัวสินทรัพย์

บันทึกในทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวร และติดที่ตัวสินทรัพย์ถาวรด้วย เพื่อเป็นหลักฐานใน

การตรวจสอบสินทรัพย์ถาวร การกําหนดรหัสประจําตัวสินทรัพย์ถาวรนิยมใช้เป็นกลุ่ม

ตัวเลข และให้ความหมายของกลุ่มตัวเลขด้วย

ตัวอย่าง หน่วยงานกําหนดรหัสประจําตัวสินทรัพย์ถาวรด้วยตัวเลข 10 หลักโดย

ตัวเลขแต่ละหลักเป็นรหัสที่มีความหมายตามประเภท ดังต่อไปนี้

xx    xx xx xx xx

ปีพ. ศ. ที่ซ้ือ

จํานวนเรียงลําดับของสินทรัพย์ย่อย

สินทรัพย์ย่อยของสินทรัพย์แต่ละประเภท

ประเภทสินทรัพย์

หน่วยงาน



ตัวอย่าง ถ้าวันที่ 16 ตุลาคม 25x2 แผนกขายซื้ออุปกรณ์สํานักงานเป็นเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 1 เครื่องนับเป็นเครื่องที่ 12 ของแผนกขายรหัสของเครื่องคอมพวิเตอร์

กําหนดได้ดังนี้

รายการ ประเภทรหสั รหัส

แผนกขาย หน่วยงาน 02

อุปกรณ์สํานักงาน ประเภทสินทรัพย์ 03

เครื่องคอมพิวเตอร์ สินทรัพย์ย่อย 05

ลําดับที่สินทรัพย์ย่อย จํานวนเรียงลําดับ 12

ซื้อ พ. ศ. 25x2 ปี พ. ศ. ที่ซ้ือ x2

ดังนั้น   รหัสคอมพิวเตอร์ที่ซื้อคือ  02-03-05-12-x2 
CPD



3. การคิดค่าเสือ่มราคาสนิทรพัย์ถาวร

ในระหว่างการใช้ประโยชน์จากสินทรัพย์ถาวร จะมีการคํานวณค่าเสื่อมราคาเพื่อบันทึก

บัญชีเป็นค่าใช้จ่ายประจํางวด 

วิธีการคํานวณค่าเส่ือมราคาท่ีใช้กันโดยทั่วไปคือ

วิธีเส้นตรง (Straight Line Method) 

ตามวิธีนี้จะคํานวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรเท่ากันทุกปี ตลอดระยะเวลาการใช้

ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจจากสินทรัพย์ วิธีคํานวณเป็นดังนี้

ค่าเสื่อมราคาสินทรัพยถ์าวร   = ราคาทุน – มูลค่าคงเหลือ (ราคาซาก) 

ระยะเวลาการใช้ประโยชน์ (อายุใช้งาน) 



4. รายจา่ยทีเ่กดิขึน้ภายหลังการไดม้าของสินทรพัย์ถาวร

ภายหลังจากซื้อสินทรัพย์ถาวรมาใช้ประโยชน์ในเชิงเศรษฐกิจ จะมีรายจ่ายเกิดขึ้นใน

ระหว่างการใช้ประโยชน์ซึ่งแบ่งรายจ่ายเป็น 2 ประเภทคือ

รายจ่ายที่เกิดขึ้นถือเป็นรายจ่ายฝ่ายทุนให้บันทึกเพิ่มเป็นสินทรัพย์

1

2

รายจ่ายจากการใช้ประโยชน์ตามปกติจํานวนเงินไม่มาก

เช่น ค่าซ่อมแซม เป็นต้น

รายจ่ายที่มีจํานวนเงินค่อนข้างมาก และมีผลต่อการใช้ประโยชน์จาก

สินทรัพย์ ทําให้ระยะเวลาการใช้ประโยชน์ หรือได้รับประโยชน์เพิ่มขึ้น

เช่น การต่อเติมอาคาร เป็นต้น



5. การจาํหนา่ยสินทรพัยถ์าวรออกจากบญัชี

ในการจําหน่ายสินทรัพย์ถาวรออกจากบัญชี จะต้องคํานวณค่าเสื่อมราคาจนถึง

วันที่เลิกใช้ประโยชน์ เพื่อคํานวณหาราคาตามบัญชีของสินทรัพย์ 

(ราคาทุน-ค่าเสื่อมราคาสะสม) เปรียบเทียบกับ ราคาขายเพื่อคํานวณกําไรหรือ

ขาดทุนจากการจําหน่ายสินทรัพย์ การบันทึกบัญชีจําหน่ายสินทรัพย์

จะปิดบัญชีที่เกี่ยวข้องดังนี้

เดบิต เงินสด / ลูกหนี้                           xx                    

เครดิต สินทรัพย์ถาวร xx

ค่าเสื่อมราคาสะสม – สินทรัพย์ถาวร        xx                    

ขาดทุนจากการขายสินทรัพย์ถาวร xx                    



วัตถุประสงคข์องระบบบญัชีสินทรพัยถ์าวร

เพื่อให้มีการคิดค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ถาวร ด้วยวิธีที่ยอมรับกันโดยทั่วไป

และสม่ําเสมอ

เพื่อตรวจสอบควบคุมการจัดซื้อสินทรัพย์ถาวรให้ถูกต้องตามระเบียบการ

จัดซื้อและได้รับสินทรัพย์ที่จัดซื้อครบถ้วนตรงตามความต้องการ

เพื่อให้มีการจัดเก็บสินทรัพย์ถาวรไว้อย่างปลอดภัยไม่สูญหาย 

1

2

3

เพื่อควบคุมการจําหน่ายสินทรัพย์ถาวรออกจากบัญชีอย่างถูกต้อง

และครบถ้วนการอนุมัติและบันทึกบัญชี

4

เพื่อให้มีเอกสารประกอบการปฏิบัติงานและเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี5

CPD



การควบคุมภายใน

วิธีปฎิบัติ

แบ่งแยกหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องกับ

- การซื้อสินทรัพย์ถาวรการควบคุม

- การจําหน่ายสินทรัพย์ถาวรที่ไม่ใช้งาน

เพื่อให้การปฏิบัติงานมีการตรวจสอบระหว่างกัน

หน่วยงานที่ขอซื้อควรวางแผนล่วงหน้ามี

การวิเคราะห์ความคุ้มค่าของสินทรัพย์ที่

จัดซื้อและเหตุผลสนับสนุนการขอซื้อ

เพื่อขออนุมัติต่อผู้บริหาร และจัดทํางบประมาณ

ลงทุน

กําหนดระเบียบวิธีการจัดซื้อให้ชัดเจนถ้า

วงเงินสูงควรจัดซื้อ และตรวจรับของด้วย

คณะกรรมการ

เพื่อให้มีการพิจารณาละเอียดรอบคอบยิ่งขึ้น 

จัดทําเอกสารประกอบการจัดซื้อ และตรวจ

รับสินทรัพย์ที่ซื้อ

เพื่อเป็นหลักฐานในการตรวจสอบความถูกต้องและ

บันทึกบัญชี 



วิธีปฎิบัติ

มีการตรวจสอบและอนุมัติการ

สั่งซื้อ

เพื่อป้องกันมิให้มีการทุจริตในการสั่งซื้อและการตรวจรับของ

จัดทําทะเบียนคุมสินทรัพย์ เพื่อควบคุมรักษาสินทรัพย์ให้อยู่ครบถ้วน โดยจัดแบ่งสินทรัพย์

ถาวร ให้เป็นหมวดหมู่ กําหนดรหัสประจําตัวสินทรัพย์บันทึกใน

ทะเบียนคุมสินทรัพย์ และในตัวสินทรัพย์เพื่อความสะดวกในการ

ตรวจสอบ และบันทึกรายละเอียดวันที่ได้รับสินทรัพย์ มูลค่า

สินทรัพย์สถานที่ตั้งของสินทรัพย์ อายุการใช้งาน วิธีการคิดค่า

เสื่อมราคา และมีการตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของ

สินทรัพย์ที่มีอยู่จริง กับที่บันทึกในทะเบียนสินทรัพย์กรณีมีการ

เคลื่อนย้ายสินทรัพย์ ต้องมีการจัดทําเอกสารประกอบการ

บันทึกย้ายสถานที่ตั้งในทะเบียนสินทรัพย์

ในการจําหน่ายสินทรัพย์ที่ไม่

ใช้งานแล้วออกจากบัญชี

หน่วยงานที่ใช้สินทรัพย์ต้องจัดทํา เอกสารขออนุมัติจาก

ผู้บริหารและเป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี



การจัดแบ่งหน่วยงาน

แผนกขอซือ้

คือหน่วยงานท่ีต้องการใช้สินทรัพย์ ซึ่งมีการวิเคราะห์ความจําเป็นของ

การขอซื้อสินทรัพย์ ประกอบการขออนุมัติวางแผนจัดซื้อ โดยจัดทํา

งบประมาณไว้ล่วงหน้า และเมื่อได้รับสินทรัพย์ที่ขอซื้อแล้วจะต้อง

รับผิดชอบควบคุมดูแลการใช้งานอย่างใกล้ชิด 

แผนกสั่งซื้อ

ทําหน้าท่ีจัดซื้อสินทรัพย์ถาวรซึ่งวิธีการจัดซื้อ และเอกสารท่ีจัดทําจะ

เป็นไปตามระเบียบวิธีการจัดซื้อที่กําหนดไว้ 



แผนกตรวจรบัของ

ทําหน้าท่ีตรวจรับจะขึ้นอยู่กับระเบียบวิธีการจัดซื้อกําหนดไว้อย่างไร

ตามปกติ หากมีมูลค่าสูงมักจะตรวจรับโดยคณะกรรมการที่ได้รับการ

แต่งตั้งจากผู้บริหาร

แผนกบัญชี

ทําหน้าท่ีบันทึกบัญชีสินทรัพย์ถาวรที่จัดซื้อจากเอกสารท่ีได้รับจากการ

จัดซื้อจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวรบันทึกบัญชีค่าเสื่อมราคา

สินทรัพย์ถาวรและบันทึกการจําหน่ายสินทรัพย์ถาวรออกจากบัญชีเมื่อ

เลิกใช้งาน



เอกสาร ที่ใช้ประกอบการรบัเงนิมีดงันี้

ใบขอซื้อ 

เอกสารงบประมาณ

ใบสั่งซื้อ

1

2

3

ใบตรวจรับของ

ใบขออนุมัติจําหน่ายสินทรัพย์ 

ใบสําคัญรายวันทั่วไป

4

5

6

สมุดบญัชี สําหรบับนัทกึบญัชมีดีงันี้

บัญชีแยกประเภททั่วไป 

ทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวร 

1

2

3

สมุดรายวันทั่วไป

บัตรประจําตัวสินทรัพย์ถาวร4



ขั้นตอนการปฏบิตัแิละการควบคุมภายในของระบบบญัชสีนิทรพัยถ์าวร

ขั้นตอนที่ 1 การจดัซือ้สนิทรพัย์ถาวร

1. การจดัซือ้สินทรพัยถ์าวร

1.1 แผนกที่ตอ้งการซือ้สินทรัพย์ถาวร ตามงบประมาณท่ีได้จัดทําไว้ จะทําใบขอซื้อ

จํานวน 3 ฉบับ + เอกสารงบประมาณ เสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติจากนั้นจัดส่ง

เอกสารให้แผนกที่เกี่ยวข้องดังนี้

ใบขอซื้อฉบับที่ 1 :  และเอกสารงบประมาณให้แผนกบัญชี

ใบขอซื้อฉบับที่ 3 : เก็บเข้าแฟ้มรอตรวจสอบ 

ใบขอซื้อฉบับที่ 2 :  ให้แผนกจัดซื้อ



1.2 แผนกจัดซือ้ เมื่อได้รับ

ใบส่ังซื้อฉบับที่ 1 :  ส่งให้ผู้ขาย

ใบส่ังซื้อฉบับที่ 3 :  ให้แผนกตรวจรับของ

ใบส่ังซื้อฉบับที่ 2 :  ให้แผนกบัญชี

ใบส่ังซื้อฉบับที่ 4 :  ให้แผนกที่ขอซื้อเก็บเข้าแฟ้มรวมกับใบขอซื้อ

ใบส่ังซื้อฉบับที่ 5 + ใบขอซื้อฉบับที่ 2 : เก็บเข้าแฟ้มรอตรวจสอบ 

จะคัดเลือกผู้ขาย และวิธีการจัดซื้อตามระเบียบ จัดทําใบสั่งซื้อจํานวน 5 ฉบับ

เสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ และจัดส่งเอกสารให้แผนกที่เกี่ยวข้อง ดังนี้

ใบขอซื้อฉบับที่ 2 ตามข้อ (1.1) 



1.3 แผนกบญัช ี  เมื่อได้รับ

- ใบขอซื้อฉบับที่ 1 

- เอกสารงบประมาณจากแผนกขอซื้อ

- ใบส่ังซื้อฉบับที่ 3 

ตามข้อ (1.1) 

จากแผนกจัดซื้อตามข้อ (1.2) 

จะนํามาแนบรวมกันเก็บเข้าแฟ้มรอตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี



ขั้นตอนที่ 2 การตรวจรบัสินทรพัยถ์าวรและบนัทกึบญัช ี

2.1 แผนกตรวจรบัของ  เมื่อผู้ขายนําสินทรัพย์มาส่ง พร้อมใบกํากับสินค้า ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายให้ตรวจรับสินทรัพย์ถาวร จะตรวจรับสินทรัพย์ถาวรและจัดทําใบตรวจรับ

ของจํานวน 4 ฉบับ พร้อมกับลงนามในเอกสารจากนั้นดําเนินดังนี้

- สินทรัพย์

- ใบตรวจรับของฉบับที่ 1

ใบตรวจรับของฉบับที่ 2 + ใบกํากับสินค้า      ส่งให้แผนกบัญชี

จัดส่ง ให้แผนกขอซื้อตรวจสอบ

กับใบส่ังซื้อที่เก็บรอ

ใบตรวจรับของฉบับที่ 3       ส่งให้แผนกจัดซื้อตรวจสอบเก็บเข้าแฟ้มรวม

กับใบสั่งซื้อที่เก็บรอ

ใบตรวจรับของฉบับที่ 4 + ใบส่ังซื้อฉบับที่ 3      เก็บเข้าแฟ้มที่แผนกตรวจรับของ



2.2 แผนกบัญช ี เมื่อได้รับ

- ใบตรวจรับของฉบับที่ 1

- ใบกํากับสินค้า
จากแผนกตรวจรับของตามข้อ (2.1)

จะนํามาตรวจสอบความถูกต้องกับ

- ใบขอซื้อฉบับที่ 1

- ใบส่ังซื้อฉบับที่ 2

- เอกสารงบประมาณที่เก็บรอ

ตามข้อ (1.3)

จากนั้น จัดทําใบสําคัญรายวันทั่วไป + เอกสาร เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการบันทึก

บัญชีในสมุดรายวันทั่วไป บัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทย่อยเจ้าหนี้ และ

ทะเบียนสินทรัพย์ถาวร

CPD



การบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปโดย

เดบิต สินทรัพย์ถาวร                  xx                    

เครดิต เจ้าหนี้                                  xx

ภาษีซื้อ                          xx                    

เก็บเอกสารเขา้แฟม้ รอจ่ายเงิน - ใบส่ังซื้อฉบับที่ 2

เก็บเอกสารเขา้แฟม้ - ใบสําคัญรายวันทั่วไป

- ใบขอซื้อฉบับที่ 1 

- เอกสารงบประมาณ

- ใบตรวจรับของฉบับที่ 1

- ใบกํากับสินค้า

CPD



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชสีินทรพัยถ์าวร





2. การบนัทกึบญัชคี่าเสือ่มราคาสินทรพัย์ถาวร 

1. แผนกบญัช ี    เมื่อปรับปรุงบัญชีค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ถาวร พนักงานบัญชี

สินทรัพย์ถาวร จะคํานวณค่าเส่ือมราคาตามรายละเอียดในทะเบียนสินทรัพย์ถาวร

จากนั้น จัดทําใบสําคัญรายวันทั่วไปและรายละเอียดการคํานวณค่าเสื่อมราคา 

จํานวน 2 ฉบับ และดําเนินการดังนี้

ส่งใบสําคัญรายวันทั่วไป + รายละเอียดการคํานวณค่าเสื่อมราคาฉบับที่ 1

ให้พนักงานบัญชีการเงิน

เก็บรายละเอียดการคํานวณค่าเสื่อมราคาฉบับที่ 2     เข้าแฟ้ม 

บันทึกรายละเอียดค่าเสื่อมราคาในทะเบียนสินทรัพย์ถาวร



2. พนักงานบัญชกีารเงนิ   เมื่อได้รับเอกสาร

จะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจากนั้นบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปโดย

- ใบสําคัญรายวันทั่วไป 
ตามข้อ (2.1)

- รายละเอียดการคํานวณค่าเสื่อมราคาฉบับที่ 1 

เดบิต ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร        xx                    

เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม-สินทรัพย์ถาวร        xx

เก็บเอกสารเขา้แฟม้ - ใบสําคัญรายวันทั่วไป

- รายละเอียดการคํานวณค่าเสื่อมราคาฉบับที่ 1

CPD



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชสีินทรพัยถ์าวร



3. การจาํหน่ายสินทรพัย์ถาวรออกจากบญัช ี

1.  แผนกที่ใชส้ินทรพัยถ์าวร  เมื่อเลิกใช้สินทรัพย์ จะจัดทํา...

จําหน่ายสินทรัพย์ตามระเบียบที่กําหนดไว้

เก็บใบขอจําหน่ายสินทรัพย์ฉบับที่ 2        เข้าแฟ้ม 

ส่งเอกสาร

- ใบขอจําหน่ายสินทรัพย์ถาวรจํานวน 2 ฉบับ

- รายละเอียดสินทรัพย์ที่ขอจําหน่าย

เพื่อขออนุมัติจากผู้มีอํานาจจากน้ันดําเนินดังนี้

- ใบขอจําหน่ายสินทรัพย์ฉบับที่ 1 

- รายละเอียดสินทรัพย์ที่จําหน่าย
ให้แผนกบัญชี



3.2 พนักงานบญัชกีารเงนิ  เมื่อได้รับเอกสาร

จะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร กับทะเบียนสินทรัพย์ถาวร จัดทําใบสําคัญ

รายวันทั่วไปจากนั้นดําเนินการดังนี้

- ใบขอจําหน่ายสินทรัพย์ฉบับที่ 1 จากแผนกที่ใช้

สินทรัพย์ตามข้อ (3.1) - รายละเอียดสินทรัพย์ที่จําหน่าย

CPD

คํานวณและบันทึกบัญชีค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ จนถึงวันที่จําหน่ายสินทรัพย์

(กรณีที่สินทรัพย์ถาวรเลิกใช้งานก่อนครบกําหนดอายุการใช้งาน) 



เดบิต

ค่าเสื่อมราคาสะสม                                xx                    

เครดิต สินทรัพย์ถาวร                                       xx

เก็บเอกสารเขา้แฟม้ - ใบสําคัญรายวันทั่วไป

- ใบขอจําหน่ายสินทรัพย์ฉบับที่ 1 

บันทึกบัญชีการจําหน่ายสินทรัพย์ถาวรออกจากบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปโดย

ขาดทุนจากการจําหน่ายสินทรัพย์ถาวร (ถ้ามี) xx                    

- รายละเอียดสินทรัพย์ที่จําหน่าย

เงินสด                                              xx                    



ผังทางเดนิเอกสาร - ระบบบญัชสีินทรพัยถ์าวร



ทะเบียนสินทรพัยถ์าวร



บัตรสินทรัพยถ์าวร



ใบขออนมุตัิจาํหนา่ยสินทรพัย์



267

ข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี

ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561
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จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561

ให้ยกเลิกข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี (ฉบับที่ 19) เรื่อง จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2553

คํานิยามทีส่าํคญั

ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี - ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีด้านการทําบัญชี ด้านการสอบบัญชี ด้านการบัญชีบริหาร ด้านการ

วางระบบบัญชี ด้านการบัญชีภาษีอากร ด้านการศึกษาและเทคโนโลยีการบัญชี และบริการเก่ียวกับการบัญชีด้านอื่น

ตามที่กฎกระทรวงกําหนดให้เป็นวิชาชีพบัญชี และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งขึ้นทะเบียนไว้กับสภาวิชาชีพบัญชีด้วย

ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีที่ให้บริการสาธารณะ – ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในสํานักงานที่ให้บริการทางวิชาชีพ

ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในหน่วยงานธุรกิจ - หมายความว่า ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีที่ได้รับการว่าจ้างในกิจการ หรือกลุ่ม

ของกิจการในด้านต่าง ๆ เช่น พาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การบริการการศึกษา ภาครัฐ องค์กรที่ไม่แสวงหากําไร

หน่วยงานกํากับดูแล หรือองค์กรวิชาชีพ หรือผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีที่มีข้อตกลงผูกพันกับกิจการดังกล่าว
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จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561

คํานิยามทีส่าํคญั

สํานักงาน - หมายความว่า

1. ผู้ที่ปฏิบัติงานคนเดียว คณะบุคคล ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี

2. กิจการท่ีควบคุมฝ่ายต่าง ๆ ตาม (1) ผ่านการเป็นเจ้าของ การจัดการ หรือวิธีการรูปแบบอื่น

3. กิจการท่ีถูกควบคุม โดยฝ่ายต่างๆ ตาม (1) ผ่านการเป็นเจ้าของ การจัดการหรือวิธีการรูปแบบอื่น

ผู้มีหน้าที่กํากับดูแล - บุคคลหรือกลุ่มบุคคล หรือองค์กร หรือกลุ่มองค์กรซึ่งมีความรับผิดชอบต่อ

(ก) การกํากับดูแลทิศทางเชิงกลยุทธ์ของกิจการ

(ข) ภาระผูกพันที่เกี่ยวกับการรับผิดชอบของกิจการ

(ค) การกํากับดูแลกระบวนการรายงานทางการเงิน

ผู้มีหน้าที่กํากับดูแล อาจรวมถึงบุคคลในระดับบริหาร ตัวอย่างเช่น สมาชิกระดับบริหารของคณะกรรมการกํากับดูแล

กิจการภาคเอกชน หรือหน่วยงานภาครัฐ หรือเจ้าของกิจการที่เป็นผู้จัดการ
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หมวด 1 : บททั่วไป

1. ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์สาธารณะ

2. จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี นอกจากที่กําหนดไว้ในข้อบังคับนี้ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิชาชีพ

บัญชี พ.ศ. 2547

3. ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ ให้คณะกรรมการสภาวิชาชีพบัญชีเป็นผู้วินิจฉัยโดยใช้

แนวทางตามคู่มือประมวลจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี และถือว่าคําวินิจฉัยของคณะกรรมการสภา

วิชาชีพบัญชีเป็นที่สุด (ดูคู่มือประมวลจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีได้ตามเอกสารแนบของหลักสูตร

นี้)
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หมวด 2 : หลักการพืน้ฐานของจรรยาบรรณ

ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติตามหลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณ ดังต่อไปนี้

1. ความซื่อสัตย์สุจริต

- ประพฤติตนอย่างตรงไปตรงมา จริงใจในความสัมพันธ์ทั้งมวล ทั้งทางวิชาชีพและทางธุรกิจ

2. ความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระ

- ไม่ยอมให้อคติ หรือความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอื่นมาลบล้างการใช้ดุลยพินิจ

ทางวิชาชีพ หรือทางธุรกิจ

- สําหรับผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีที่ให้บริการสาธารณะซึ่งเป็นผู้ให้บริการงานให้ความเชื่อมั่นต้องมีความเป็นอิสระ

จากลูกค้างานให้ความเชื่อมั่นนั้น อันประกอบด้วย ความเป็นอิสระทางด้านจิตใจและความเป็นอิสระในเชิงประจักษ์ ซึ่งเป็น

สิ่งจําเป็นเพื่อให้ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีที่ให้บริการสาธารณะสามารถแสดงข้อสรุป และแสดงให้ผู้อื่นเห็นว่า ตนได้ข้อสรุป

โดยปราศจากความลําเอียง ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอื่น

- สําหรับผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในหน่วยงานธุรกิจ ต้องคํานึงถึงความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานตามหลักการ

พื้นฐานนี้ด้วย
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หมวด 2 : หลักการพืน้ฐานของจรรยาบรรณ

3. ความรู้ ความสามารถ ความเอาใจใส่ และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน

- รักษาไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ และความชํานาญทางวิชาชีพในระดับที่รับรองได้ว่าลูกค้าหรือผู้ว่าจ้างได้รับบริการ

ทางวิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการ หรือเทคนิคการปฏิบัติงานหรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่ด้วย

ความเอาใจใส่ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่เกี่ยวข้อง

4. การรักษาความลับ

- ให้ความสําคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจากความสัมพันธ์ทางวิชาชีพและทางธุรกิจ ดังนั้น จึงไม่พึงเปิดเผย

ข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สาม โดยไม่ได้รับการอนุมัติจากผู้มอีานาจอยา่งถูกต้องและเฉพาะเจาะจง เว้นแต่เป็นการ

เปิดเผยตามสิทธิทางกฎหมาย หรือสิทธิทางวิชาชีพ หรือเป็นหน้าที่ที่ต้องเปิดเผย หรือไม่นําข้อมูลดังกล่าวไปใช้เพื่อ

ประโยชน์ส่วนตนหรือเพื่อบุคคลที่สาม

5. พฤติกรรมทางวิชาชีพ

- ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เก่ียวข้อง และหลีกเลี่ยงการกระทําใดๆ ที่อาจทําให้เกิดความเสื่อมเสียเกียรติ

ศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี
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หมวด 2 : หลักการพืน้ฐานของจรรยาบรรณ

กรณีที่จะถือเป็นการประพฤติผิดจรรยาบรรณอันจะนํามาซึ่งความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี มีดังต่อไปนี้

1. ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพบัญชีตามข้อบังคับนี้ และเป็นการกระทําโดยจงใจหรือประมาท

เลินเล่ออย่างร้ายแรง

2. เคยถูกลงโทษโดยคําสั่งถึงที่สุดเนื่องจากประพฤติผิดจรรยาบรรณแห่งพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547

แต่ยังประพฤติผิดซ้ํา หรือไม่หลาบจํา หรือไม่มีความเกรงกลัวต่อการประพฤติผิดจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพบัญชี

3. กระทําความผิดในการประกอบวิชาชีพบัญชีตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 269 โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้

จําคุก

4. กรณีอื่นที่คณะกรรมการจรรยาบรรณเห็นว่าเป็นการประพฤติผิดจรรยาบรรณอันจะนํามาซึ่งความเสื่อมเสียเกียรติ

ศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี
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หมวด 2 : หลักการพืน้ฐานของจรรยาบรรณ

6. ความโปร่งใส

- แสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบต่าง ๆ และมาตรฐานวิชาชีพที่กําหนดไว้ 

และไม่ปกปิดข้อเท็จจริง หรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระสําคัญ ซึ่งสามารถติดตามตรวจสอบได้ 
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หมวด 3 : การนําหลกัการพื้นฐานไปปฏบิตัิ

กรอบแนวคิด

เหตุการณ์แวดล้อมต่างๆ ที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติงานอยู่อาจทําให้เกิดอุปสรรคในการปฏิบัติตามหลักการ

พื้นฐาน ข้อบังคับนี้จึงได้กําหนดกรอบแนวคิดให้ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีได้ระบุ ประเมิน และจัดการอุปสรรค เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการพ้ืนฐาน ดังนี้

1. ระบุอุปสรรคต่อการปฏิบัติตามหลักการพื้นฐาน

2. ประเมินนัยสําคัญของอุปสรรคที่ระบุไว้

3. ใช้มาตรการป้องกันที่จําเป็นเพื่อขจัดหรือลดอุปสรรคนั้น ๆ ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้
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หมวด 3 : การนําหลกัการพื้นฐานไปปฏบิตัิ

อุปสรรค

อุปสรรคอาจเกิดจากความสัมพันธ์และเหตุการณ์แวดล้อมอันหลากหลาย อุปสรรคเหล่านั้น อาจทําให้เกิดการรอมชอม 

หรือเข้าใจไปได้ว่ามีการรอมชอมของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในการปฏิบัติตามหลักการพื้นฐาน ซึ่งทําให้เกิดอุปสรรค

ประเภทใดประเภทหนึ่งหรือหลายประเภท และอุปสรรคนั้นอาจกระทบต่อหลักการพ้ืนฐานได้มากกว่าหนึ่งหลักการ 

ดังต่อไปนี้

1. อุปสรรคที่เกิดจากผลประโยชน์ส่วนตน

- คืออุปสรรคที่เกิดจากผลประโยชน์ทางการเงินหรือผลประโยชน์อื่น ที่มีอิทธิพลอย่างไม่เหมาะสมต่อการใช้ดุลย

พินิจ หรือพฤติกรรมของผู้ประกอบวิชาชีพ

2. อุปสรรคที่เกิดจากการสอบทานผลงานตนเอง

- คืออุปสรรคที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีไม่สามารถประเมินได้อย่างเหมาะสมเกี่ยวกับผลของการใช้ดุลยพินิจที่ผ่านมา

ของตน หรือกิจกรรมหรือการให้บริการที่ตนได้กระทํา หรือโดยบุคคลอื่นในสํานักงาน หรือองค์กรผู้ว่าจ้างเดียวกัน ซึ่ง

เป็นผู้ที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีเชื่อถือในการใช้ดุลยพินิจเพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานหรือการให้บริการในปัจจุบัน
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หมวด 3 : การนําหลกัการพื้นฐานไปปฏบิตัิ

อุปสรรค

3. อุปสรรคที่เกิดจากการเป็นผู้ให้การสนับสนุน

- คืออุปสรรคที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีเป็นผู้ให้การสนับสนุนสถานภาพของลูกค้าหรือผู้ว่าจ้างรายใดรายหนึ่ง จน

ไม่สามารถอยูใ่นฐานะที่สามารถปฏิบัติงานได้ด้วยความเที่ยงธรรม

4. อุปสรรคที่เกิดจากความคุ้นเคย

- คืออุปสรรคที่เกิดจากความสัมพันธ์อันยาวนาน หรือใกล้ชิดกับลูกค้าหรือผู้ว่าจ้างจนทําให้ผู้ประกอบวิชาชีพ

บัญชีเกิดความเห็นอกเห็นใจจนเกินไปในผลประโยชน์หรือง่ายต่อการยอมรับในผลงานของบุคคลดังกลา่ว

5. อุปสรรคที่เกิดจากการถูกข่มขู่

- คืออุปสรรคที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีถูกยับยั้งจากการปฏิบัติงานอย่างเที่ยงธรรม เนื่องจากแรงกดดัน ซึ่งไม่ว่าจะ

เกิดขึ้นจริงหรือซึ่งเข้าใจไปได้เช่นนั้น รวมถึงการใช้ความพยายามที่จะใช้อิทธิพลอันเกินควรต่อผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี

ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องประเมินอุปสรรคใดๆ ในการปฏิบัติตามหลักการพื้นฐานเมื่อผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีได้รู้ หรือ

มีเหตุผลอย่างเพียงพอที่คาดว่าควรรู้ถึงเหตุการณ์แวดล้อมหรือความสัมพันธ์ใดๆ ที่อาจรอมชอมในการปฏิบัติตาม

หลักการพ้ืนฐาน
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หมวด 3 : การนําหลกัการพื้นฐานไปปฏบิตัิ

การประเมนินยัสาํคญัของอปุสรรค

1. ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีที่ให้บริการสาธารณะ

- ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีที่ให้บริการสาธารณะต้องใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจใช้วิธีที่ดีที่สุดเพื่อจัดการกับอุปสรรค

ที่อยู่ในระดับที่ไม่สามารถยอมรับได้ โดยใช้มาตรการป้องกันเพื่อขจัดหรือลดอุปสรรคให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ หรือยุติ 

หรือปฏิเสธการให้บริการท่ีเกี่ยวข้อง

2. ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในหน่วยงานธุรกิจ

- ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในหน่วยงานธุรกิจ มีความรับผิดชอบที่จะต้องส่งเสริมเป้าหมายที่ชอบธรรมขององค์กรผู้

ว่าจ้าง ซึ่งจรรยาบรรณนี้มิได้ขัดขวางการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมาย แต่กล่าวถึงกรณีที่การ

ปฏิบัติตามหลักการพื้นฐานอาจมีการรอมชอม

- ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในหน่วยงานธุรกิจต้องประเมินนัยสําคัญของอุปสรรคและต้องใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจ

จัดการอย่างดีที่สุด กับอุปสรรคที่อยู่ในระดับที่ไม่สามารถยอมรับได้ โดยใช้มาตรการป้องกันเพื่อขจัดหรือลดอุปสรรคให้

อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ หรือต้องลาออกจากหน่วยงานธุรกิจหากได้มีการรอมชอมและได้ใช้มาตรการป้องกันอย่างดีที่สุด

แล้ว แต่ไม่สามารถลดอุปสรรคให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้
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หมวด 3 : การนําหลกัการพื้นฐานไปปฏบิตัิ

ถ้าผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีพบว่ามีการฝ่าฝืนเงื่อนไขใดๆ ในข้อบังคับนี้ ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องประเมินนัยสําคัญของ

การฝ่าฝืน และผลกระทบที่มีต่อความสามารถในการปฏิบัติตามหลักการพื้นฐาน โดยต้องกระทําการใดๆ เท่าที่จะทําได้

ทันที เพื่อให้ได้ผลเป็นที่พอใจและตัดสินใจว่าจะต้องรายงานการฝ่าฝืนนี้ไปยังผู้เกี่ยวข้อง เช่น ผู้ที่อาจจะได้รับผลกระทบ

จากการฝ่าฝืนองค์กรที่เป็นสมาชิก หน่วยงานกํากับดูแลที่เก่ียวข้อง หรือผู้มีหน้าที่กํากับดูแล หรือไม่

ในกรณีที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีเผชิญเหตุการณ์แวดล้อมที่ไม่ปกติในการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้อาจส่งผลให้มีผลลัพธ์ที่

ไม่เหมาะสม หรือผลลัพธ์ที่อาจไม่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีควรปรึกษากับองค์กรที่เป็นสมาชิก 

หรือหน่วยงานกํากับดูแลที่เกี่ยวข้อง
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หมวด 3 : การนําหลกัการพื้นฐานไปปฏบิตัิ

มาตรการป้องกัน

มาตรการป้องกัน คือ การกระทําหรือมาตรการอื่นใดที่อาจขจัดหรือลดอุปสรรคให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้โดยแบ่งเป็น 2

ประเภทใหญ่ ได้ดังนี้

1. มาตรการป้องกันที่กําหนดโดยองค์กรวิชาชีพ กฎหมาย หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง

2. มาตรการป้องกันที่จัดให้มีขึ้นในสภาพแวดล้อมการปฏิบัติงาน

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์

ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีอาจเผชิญกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์ ในขณะที่ดําเนินกิจกรรมทางวิชาชีพ ซึ่งความขัดแย้ง

ดังกล่าวทําให้เกิดอุปสรรคต่อหลักการพ้ืนฐานว่าด้วยความเที่ยงธรรมและหลักการพ้ืนฐานอื่น อุปสรรคดังกล่าวอาจ

เกิดขึ้นได้เมื่อ

1. ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีดําเนินกิจกรรมทางวิชาชีพที่มีเรื่องเกี่ยวข้องกับบุคคลสองฝ่ายหรือมากกว่า โดยผู้ที่

เกี่ยวข้องนั้นมีผลประโยชน์ขัดแย้งกันในเรื่องดังกล่าว

2. ผลประโยชน์ของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในเรื่องใด และผลประโยชน์ของผู้ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมทางวิชาชีพ ที่ผู้

ประกอบวิชาชีพบัญชีดําเนินกิจกรรมให้ในเรื่องนั้นมีความขัดแย้งกัน
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หมวด 3 : การนําหลกัการพื้นฐานไปปฏบิตัิ

ข้อยุติเก่ียวกับความขัดแย้งทางจรรยาบรรณ

ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีอาจจําเป็นต้องได้ข้อยุติ เมื่อมีข้อขัดแยง้ในการปฏิบัติตามหลักการพ้ืนฐานของจรรยาบรรณ โดย

ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องพิจารณาปัจจัยต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง กําหนดทางเลือกปฏิบัติที่เหมาะสม และให้น้ําหนักผลกระทบ

ของทางเลือกแต่ละทาง หากข้อขัดแย้งยังไมไ่ด้ข้อยตุิ ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีอาจต้องดําเนินการตามลําดับ ดังนี้

1. ขอคําปรึกษาจากบุคคลอื่นที่เหมาะสมภายในสํานักงาน หรือองค์กรผู้ว่าจ้าง เพื่อให้ได้รับความช่วยเหลือในการหาข้อ

ยุติดังกล่าว

2. ขอคําปรึกษาจากผู้มีหน้าที่กํากับดูแลขององค์กร เช่น คณะกรรมการบริษัท หรือคณะกรรมการตรวจสอบ เมื่อ

เรื่องนั้นเป็นข้อขัดแย้งกับองค์กร หรือภายในองค์กร

3. หากไม่สามารถได้ข้อยตุิเก่ียวกับความขัดแยง้ที่มนีัยสําคัญ ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีอาจพิจารณาขอคําปรึกษาทาง

วิชาชีพจากองค์กรทางวิชาชีพที่เก่ียวข้อง หรือที่ปรึกษากฎหมายโดยไมล่ะเมดิหลักการพื้นฐานว่าด้วยการรักษา

ความลับ
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หมวด 3 : การนําหลกัการพื้นฐานไปปฏบิตัิ

ข้อยุติเก่ียวกับความขัดแย้งทางจรรยาบรรณ

หากผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีได้ดําเนินการทุกทางที่เป็นไปได้จนหมดแล้ว ยังไม่ได้ข้อยตุิเก่ียวกับความขัดแยง้ทาง

จรรยาบรรณ ถ้าเป็นไปได้ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีควรปฏิเสธที่จะเกี่ยวข้องกับเรื่องที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งนั้น โดยต้อง

ตัดสินใจว่าในเหตุการณ์แวดล้อมเช่นนั้น จะเป็นการเหมาะสมหรือไมท่ี่จะถอนตัวจากกลุ่มผู้ปฏิบัติงาน หรือจากงานที่

ได้รับมอบหมายเป็นการเฉพาะ หรือลาออกจากงานที่ได้รับมอบหมายนั้นโดยสิ้นเชิง หรือลาออกจากสํานักงาน หรือจาก

องค์กรผู้ว่าจ้าง

การติดต่อสื่อสารกับผู้มีหน้าที่กํากับดูแล

เมื่อติดต่อสื่อสารกับผู้มีหน้าที่กํากับดูแลตามข้อบังคับนี้ ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีหรือสํานักงานต้องตัดสินใจว่าจะ

ติดต่อสื่อสารกับผู้ใดในโครงสร้างการกํากับดูแลขององค์กรจึงเหมาะสม โดยคํานึงถึงลักษณะและความสําคัญของ

เหตุการณ์แวดล้อมเฉพาะของเรื่องนั้น และเรื่องที่ต้องทําการส่ือสาร



ตัวอย่างการประพฤติผิดจรรยาบรรณอันเป็นเหตุให้ผูป้ระกอบวิชาชีพบัญชีทีถู่กกล่าวหาตอ้งไดร้ับ

โทษ 

เพื่อให้ผู้เข้าอบรมได้รับทราบถึงเหตแุห่งการประพฤติผิดและแนวทางในการพิจารณาจรรยาบรรณของ

คณะกรรมการจรรยาบรรณ หวังว่าตัวอย่างดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของผู้เข้าอบรม
ซึ่งในตัวอย่างน้ีเราจะแยกการประพฤติผิดจรรยาบรรณออกเป็น 2 กลุ่มได้แก่

• ด้านผู้จัดทําบัญชี

• ด้านผู้ตรวจสอบบัญชี

กรณีศึกษาเกี่ยวกับประพฤติผิดจรรยาบรรณ



ประเด็นจรรยาบรรณที่เกี่ยวข้องกับ “นักบัญชี”



ข้อกล่าวหา: ผู้ทําบัญชีได้มีการจัดทําบัญชีที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชี 

ประเดน็คาํกลา่วหา

ผู้ถูกกล่าวหา จัดทํางบการเงินและหมายเหตุประกอบงบการเงิน แต่ไม่ได้นําภาระหนี้สินที่อาจเกิดขึ้นจากการ

ถูกฟ้องดําเนินคดี มาบันทึกบัญชีหรอืเปิดเผยไว้ในหมายเหตปุระกอบงบการเงินของบริษทั

ข้อเทจ็จรงิแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

โดยในรอบปีบัญชีที่ถูกกล่าวหา ผู้ถูกกล่าวหาปฏิบัติงานในฐานะที่ปรึกษาด้านบัญชีและผู้ทําบัญชีให้กับ

บริษัทแห่งหนึ่ง ซึ่งถูกฟ้องดําเนินคดีจํานวนหลายคดีมูลค่าตามคําฟ้องคิดเป็นร้อยละ 50 ของสินทรัพย์

รวม แต่ผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้นํามาบันทึกบัญชีหรือเปิดเผยไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงินของบริษัท



ผลการพจิารณา

ผู้ถูกกล่าวหา ในฐานะผู้ทําบัญชีของบริษัท มีหน้าที่

• รับผิดชอบในการจัดทํางบการเงินและหมายเหตุประกอบงบการเงิน และ

• เมื่อทราบว่า บริษัทดังกล่าวอยู่ระหว่างถูกดําเนินคดี จะต้องใช้วิจารญาณเยี่ยง

ผู้ประกอบวิชาชีพในการให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่น่าเชื่อถือเกี่ยวกับคดีความ เพื่อ

บันทึกบัญชีหรือเปิดเผยในหมายเหตุประกอบงบการเงิน กรณีดังกล่าวมี

ผลกระทบที่เป็นสาระสําคัญต่องบการเงิน หรือการตัดสินใจของผู้ใช้งบการเงิน



ข้อกล่าวหา : ผู้ทําบัญชีอาจมีส่วนเก่ียวข้องหรือ รู้เห็นการบันทึกบัญชี โดยปราศจากหลักฐาน

ประกอบการบันทึกบัญชีหรือใช้พยานเอกสารที่มีรายการไม่ครบถ้วนตามที่กฎหมายกําหนด 

ประเดน็คาํกลา่วหา

บริษัทแห่งหนึ่ง ในฐานะผู้มีหน้าที่จัดทําบัญชี มีพฤติการณ์เป็นผู้ออกและใช้ใบกํากับภาษีโดยไม่ชอบด้วย

กฎหมาย ซึ่งมีผู้ถูกกล่าวหาเป็นผู้ทําบัญชีของบริษัทดังกล่าวและอาจมีส่วนเกี่ยวข้องหรือรู้เห็นในการบันทึก

บัญชีโดยปราศจากหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีหรือใช้พยานเอกสารที่มีรายการไม่ครบถ้วนตามที่

กฎหมายกําหนด หรือบันทึกบัญชีโดยใช้พยานเอกสารที่เป็นใบกํากับภาษีที่ออกโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย

ข้อเทจ็จรงิแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

ผู้ถูกกล่าวหา ได้ยินยอมให้บริษัทฯ ใช้ชื่อของตน แจ้งเป็นผู้ทําบัญชี โดยไม่ได้ดําเนินการบันทึกบัญชีด้วย

ตนเอง จึงไม่เห็นเอกสารที่ใช้บันทึกบัญชีและไม่ทราบเกี่ยวกับการซื้อขายสินค้าของบริษัทฯ ว่าเกิดขึ้นจริง

หรือไม่ รวมทั้งไม่ได้มีการสอบทานหรือตรวจสอบการจัดทําบัญชีและงบการเงินแต่อย่างใด



ผลการพจิารณา

การที่ผู้ถูกกล่าวหา ยินยอมให้ผู้อื่นใช้ชื่อของตนแจ้งเป็นผู้ทําบัญชีต่อหน่วยงาน

ราชการ แต่กลับไม่ไดเ้ป็นผู้จัดทําบญัชีด้วยตนเอง ไม่ได้มีการควบคมุหรอื

ตรวจสอบการจัดทาํบัญชีและงบการเงินแต่อย่างใด ถือเป็นการประพฤติผิด

จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบญัชี



ข้อกล่าวหา : ผู้รับทําบัญชีไม่ส่งมอบเอกสารบัญชีเนื่องจากผู้ว่าจ้างไม่จ่ายชําระค่าจ้าง

ประเดน็คาํกลา่วหา

ผู้กล่าวหา (นิติบุคคลผู้มีหน้าที่จัดทําบัญชี) ได้ร้องเรียนว่าผู้ถูกกลา่วหา (ผู้ทําบัญชี) ปฏิบัติงานบกพร่องในหลายกรณี 

แต่คํากล่าวหากรณีพฤตกิรรมที่เกี่ยวข้องกับการประพฤติผิดจรรยาบรรณคือ การที่ผู้ถูกกล่าวหาไม่ส่งคืนเอกสารทาง

บัญชีและทางการเงินให้แก่ผู้กล่าวหาทั้งที่มีการจา่ยชําระเงินในการวา่จ้างแล้ว ทําให้ผู้ทําบัญชีรายใหม่ไม่สามารถปฏิบัติงาน

ได้ ผู้กล่าวหาจึงได้เข้าแจ้งความกับพนักงานสอบสวนเพือ่ดําเนินการขอเอกสารทางบัญชีทั้งหมดกลับคืน

ข้อเทจ็จรงิแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

ผู้ถูกกล่าวหายอมรับว่าไม่ได้ส่งคืนเอกสารบางส่วนจรงิเนื่องจากยังไม่ได้รบัค่าจ้างและเงินที่ตนออกไปให้ล่วงหน้า จาก

ผู้กล่าวหา (ผู้ว่าจ้าง) อย่างครบถ้วน แต่ภายหลังจากที่ผู้กล่าวหาไปแจ้งความกับพนักงานสอบสวน จึงได้คืนเอกสาร

ทั้งหมดให้กับผู้กล่าวหาแล้ว



ผลการพจิารณา

ผู้ถูกกล่าวหาใช้เอกสารทางการบัญชีเป็นเครื่องต่อรองการเรียกให้ชําระ

เงินที่คงค้าง ซึ่งเป็นพฤติกรรมที่ไม่เป็นไปตามข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชีว่า

ด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ .ศ.2561 กล่าวคือผู้

ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องมีความรับผิดชอบตามกรอบวิชาชีพบัญชีต่อ

ผู้รับบริการ เมื่อผู้ทบัญชีได้ให้บริการทางบัญชีต่อผู้รับบริการเสร็จแล้ว

ต้องส่งคืนเอกสารการบันทึกบัญชี และข้อมูลการบันทึกบัญชีคืนแก่

ผู้รับบริการโดยเร็ว



ข้อกล่าวหา : ผู้รับทําบัญชีไม่ส่งมอบเอกสารบัญชี

ประเดน็คาํกลา่วหา

ผู้ถูกกล่าวหา (ผู้รับทําบัญชี) ไม่ส่งคืนเอกสารบัญชี เมื่อผู้กล่าวหา (นิติบุคคลผู้มีหน้าที่จัดทําบัญชี) ประสงค์จะ

ว่าจ้างผู้ทําบัญชีรายใหม่ เป็นเหตุให้ไม่สามารถดําเนินการจัดทําบัญชีและปิดงบการเงินได้

ข้อเทจ็จริงแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

ผู้ถูกกล่าวหาได้จัดเก็บเอกสารบัญชีที่บ้านของตนเองและยังไม่มกีารส่งมอบคืนให้กับผู้กล่าวหา โดยเข้าใจว่ายังไมม่ี

การบอกเลิกจ้าง



ผลการพจิารณา

การจัดเก็บเอกสารทางบัญชีที่บ้านของผู้ทําบัญชี ไม่เป็นไปตามมาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. 

2543 ซึ่งผู้มีหน้าที่จัดทําบัญชีต้องเก็บรักษาบัญชีและเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชี ณ สถานที่ทําการ 

หรือสถานที่ที่ใช้เป็นที่ทําการผลิตหรือเก็บสินค้าเป็นประจํา หรือสถานที่ที่ใช้เป็นที่ทํางานเป็นประจํา เว้นแต่ผู้มีหน้าที่

จัดทําบัญชี จะได้รับอนุญาตจากสารวัตรใหญ่บัญชี หรือสารวัตรบัญชีให้เก็บรักษาบัญชีและเอกสารที่ต้องใช้

ประกอบการลงบัญชีไว้ ณ สถานที่อื่นได้ซึ่งประเด็นดังกล่าวนิติบุคคลซึ่งมีหน้าที่จัดทําบัญชีจะต้องดําเนินการใน

ส่วนของผู้ทําบัญชีต้องส่งคืนเอกสารเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้แก่นิติบุคคลผู้มีหน้าที่จัดทําบัญชีอย่างครบถ้วนและ

ควรจัดทําทะเบียนคุมเกี่ยวกับการรับ-คืนเอกสาร ไว้ด้วย



ข้อกล่าวหา : ผู้รับทําบญัชีเรียกเกบ็คา่ภาษปีระจาํเดอืนเกนิจริง

ประเดน็คาํกลา่วหา

ผู้ถูกกล่าวหาเรียกเก็บค่าภาษีประจําเดือน ภ.พ.30 ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 จากผู้กล่าวหา เกินกว่าจํานวนที่นําส่ง

กรมสรรพากรจริง

ข้อเทจ็จริงแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

ผลการคํานวณตัวเลขจํานวนภาษีที่ต้องนําส่งกรมสรรพากรในแต่ละเดือนเปรียบเทียบกับจํานวนเงินที่ผู้ถูกกล่าวหา

เรียกเก็บจากผู้กล่าวหาพบว่ามีการเรียกเก็บเงินสูงกว่าค่าใช้จ่ายจริงที่เกิดขึ้นในแต่ละเดือน

ผลการ

พิจารณาการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายเกินจริงเป็นพฤติกรรมที่ไม่เป็นไปตามข้อบังคับสภา

วิชาชีพบัญชีว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ.2561 ผู้

ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องประพฤติปฏิบัติตนในทางที่ถูกที่ควรสํานึกในหน้าที่

และไม่ปฏิบัติตนในลักษณะที่ทําให้เกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพ

บัญชี



ข้อกล่าวหา :การจัดทําเอกสารไม่ตรงตามความเป็นจริง

ประเดน็คาํกลา่วหา

ผู้ถูกกล่าวหาจัดทําเอกสารไม่ตรงตามความเป็นจริง/ปลอมแปลงเอกสาร เพื่อนํามาแสดงเป็นหลักฐานการ

ใช้จ่ายของผู้กล่าวหา

ข้อเทจ็จริงแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

ผู้ถูกกล่าวหาได้ดําเนินการจัดหาบิลภาษีซื้อโดยไม่มกีารซื้อ-ขายที่เกิดขึ้นจริงจากบริษัทที่ตนเป็นที่ปรึกษา

ทางด้านภาษี และคิดค่าบริการจากผู้กล่าวหา โดยผู้ถูกกล่าวหาจะได้รับค่าตอบแทนเป็นอัตราร้อยละของ

มูลค่าบิลภาษีซื้อที่กําหนดส่วนที่เหลือจ่ายให้กับบริษัทท่ีขายบิล



ผลการพจิารณา

การจัดทําเอกสารขอคืนภาษีซื้อและบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล ไม่เป็นไปตามความ

เป็นจริงถือเป็นการกระทําที่ทําให้รัฐเกิดความเสียหาย เป็นพฤติกรรมที่ไม่เป็นไปตาม

ข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชีว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ.2561 

กล่าวคือ เแนะนําให้ผู้รับบริการเสียภาษีอากรไม่ถูกต้องตามกฎหมาย โดยทุจริตหรือเจตนา

หลีกเหลี่ยงภาษีอากร และแจ้งข้อความหรือจัดทํารวมถึงการใช้พยานหลักฐานอันเป็นเท็จ 

หรือรู้อยู่ว่าเป็นพยานหลักฐานอันเป็นเท็จไม่ว่าจะจัดทําโดยบุคคลใดก็ตามในการประกอบ

วิชาชีพบัญชี



ประเด็นจรรยาบรรณที่เกี่ยวข้องกับ 

“ผู้ตรวจสอบบัญชี”



ข้อกล่าวหา: ไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี เรื่อง จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561

หมวด 2 หลักการพ้ืนฐานของจรรยาบรรณ เรื่องความรู้ ความสามารถ ความเอาใจใส่ และการรักษามาตรฐานในการ

ปฏิบัติงาน

ประเดน็คาํกลา่วหา

การจัดทําแนวการสอบบัญชี แผนการสอบบัญชีโดยรวม และกระดาษทําการ

• ไม่สามารถแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับธุรกิจที่ตรวจสอบที่จะทําให้เข้าใจเหตุการณ์ รายการ และวิธีการปฏิบัติงาน 

ทําให้มีข้อมูลไมเ่พียงพอและเหมาะสม

• ไม่สามารถทําการประเมินความเสี่ยงเป็นลายลักษณ์อักษร และกําหนดระดับความมีสาระสําคัญในการตรวจสอบ

รายการบัญชี

• ไม่มีการปรับรูปแบบของแนวการสอบบัญชีให้เหมาะสมกับประเภทและลักษณะของธุรกิจ

• แนวการสอบบัญชี

➢ ไม่มีการระบุช่ือบัญชี ไม่ได้กําหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ

➢ ไม่ได้กําหนดขอบเขตในการตรวจสอบ คือ ไม่มีการกําหนดหรือระบุชื่อบัญชีที่ตรวจสอบ ขนาดของตัวอย่าง

ที่เลือกมาตรวจสอบและวิธีการคัดเลือก วิธีการตรวจสอบ ดัชนีกระดาษทําการหรือรหัสอ้างอิง

➢ ไม่ปรากฏลายมือชือ่ผู้สอบทานหรือผู้สอบบัญชี



ข้อเทจ็จรงิแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

• แนวการสอบบัญชี และแผนการสอบบัญชีโดยรวมมีรายละเอียดแตกต่างจากทีน่ําส่งใหผู้้กล่าวหา 

ผู้ถูกกล่าวหาไม่สามารถอธิบายได้วา่เป็นเพราะเหตุใด ทําให้พิจารณาไดว้่า เอกสารกระดาษทําการ

ไม่น่าเชื่อถือ

• แนวการสอบบัญชีและแผนการสอบบัญชีโดยรวม ไม่ปรากฏร่องรอยการปฏิบตัิงานและการสอบ

ทานของผู้ถูกกล่าวหา

• แนวการสอบบัญชี พบว่า ไม่ได้ระบุการทดสอบการควบคมุ

ภายใน และระดับความมีสาระสําคัญของแต่ละกิจการอย่างชัดเจน 

• ผู้ถูกกล่าวหา ประเมินความเสี่ยงของรายการที่มีสาระสําคัญไม่ถูกต้อง

ผลการพจิารณา

การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามมาตรฐานการสอบบญัชีเกี่ยวกบัการวางแผนการ

ตรวจสอบงบการเงิน การระบุและประเมินความเสี่ยง



ข้อกล่าวหา: การปฏิบัติงานไม่สอดคล้องกับมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง

ประเดน็คาํกลา่วหา

1. การวางแผนงานสอบบญัชี ไม่ปรากฏหลักฐานการวางแผนงานสอบบัญชี การจัดทําแผนการสอบบัญชีโดยรวม 

และไม่ปรากฏข้อมูลหรือรายละเอียดที่แสดงให้เห็นว่าผู้สอบบัญชีมีความรู้เกี่ยวกับธุรกิจ ความเข้าใจในรายการบัญชี 

วิธีปฏิบัติงานของบริษัทฯ และไม่มีการประเมินความเสี่ยง

สําหรับแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) มีการกําหนดจุดประสงค์การตรวจสอบและแนวทางการ

ตรวจสอบแต่ละรายการแต่ไม่ปรากฏเครื่องหมายการตรวจสอบใด ๆ รวมถึงไม่ปรากฏลายมือชือ่ผู้ตรวจสอบและ

ผู้สอบทาน วันที่ตรวจสอบและสอบทาน

2. การจดัทาํกระดาษทาํการ ไม่พบกระดาษทําการตรวจสอบรายการที่มีสาระสําคัญ หลักฐานที่ใช้ประกอบการ

ตรวจสอบเป็นหลักฐานที่ได้รับจากภายในกิจการเป็นส่วนใหญ่ โดยไม่มหีลักฐานการตรวจสอบที่มาจากภายนอก

กิจการในขณะที่ทําการตรวจสอบสําหรับหลักฐานจากภายนอกกิจการที่นํามาใช้นั้นได้มาภายหลังวันที่ลงลายมอืชื่อ

แล้ว



ข้อเทจ็จรงิแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

• ไม่ปรากฏหลักฐานการวางแผนงานสอบบัญชี การจัดทําแผนการสอบบญัชีโดยรวม

• แนวทางการตรวจสอบและกระดาษทาํการ ไม่มีการปรับรูปแบบใหเ้หมาะสมกับประเภทและลักษณะของ

ธุรกิจ ไม่มีการประเมินความเส่ียง ไม่ได้ระบุวิธีการตรวจสอบที่ชัดเจน ไม่ปรากฏเครื่องหมายการ

ตรวจสอบใด ๆ ไม่มีการกําหนดขนาดของตวัอย่างที่จะเลือกมาตรวจสอบ ไม่ได้ทําเครื่องหมายการ

ตรวจสอบซึ่งอาจทําให้ตรวจสอบไม่ครบถ้วน และไม่ได้ลงลายมือช่ือขณะทําการตรวจสอบ

• การจัดทํากระดาษทําการขาดความครบถว้นของวิธีการตรวจสอบ เช่น การส่งหนังสือยืนยันยอด การ

ไม่ตรวจสอบการตรวจตดัยอดขาย ตรวจตัดยอดซื้อ และการวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นต้น ผู้ถูก

กล่าวหาได้ใช้หลักฐานจากภายในกิจการเป็นส่วนใหญ ่จึงไม่เพียงพอที่จะสรุปได้ว่า งบการเงินมีความ

ถูกต้อง การที่ผู้ถูกกล่าวหาแสดงความเห็นอย่างไม่มีเงื่อนไข ย่อมไม่สอดคล้องกับขั้นตอนและวิธีการ

ตรวจสอบ

ผลการพจิารณา

การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามมาตรฐานการสอบบญัชีเกี่ยวกบัเอกสารหลักฐานของ

งานตรวจสอบ การวางแผนการตรวจสอบงบการเงิน การระบุและประเมินความเส่ียง



ข้อกล่าวหา : การรับงานและค่าสอบบัญชี

ประเดน็คาํกลา่วหา

ผู้ถูกกล่าวหา(ผู้สอบบัญชี) รับงานผ่านสํานักงานรับทําบัญชี ที่ผู้ถูกกล่าวหาเป็นผู้วางระบบบัญชี ระเบียบและแนว

ทางการปฏิบัติงานด้านการทําบัญชีให้ต้ังแต่แรก โดยไม่ได้ทําการตรวจสอบเอง แต่ได้ใช้หัวหน้าสํานักงานบัญชีนั้นเป็น

ผู้ช่วยตรวจสอบบัญชีแทน และผู้ถูกกล่าวหาได้รับค่าสอบบัญชีจากสํานักงานรับทําบัญชีเป็นจํานวนเงินรวมสําหรับ

ลูกค้าหลายราย โดยไม่ทราบค่าสอบบัญชีของลูกค้าแต่ละราย

ข้อเทจ็จริงแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

ผู้ถูกกล่าวหารับงานผ่านสํานักงานรับทําบัญชีจริง แต่ไม่ปรากฎหลักฐานว่าได้ใช้หัวหน้าสํานักงานรับทําบัญชีเป็น

ผู้ช่วยตรวจสอบบัญชี โดยพบว่า ผู้ช่วยผู้สอบบัญชีที่ปรากฎในกระดาษทําการเป็นบุตรของผู้ถูกกล่าวหาซึ่งวุฒิ

การศึกษาเป็นปริญญาในสาขาอื่น (ไม่ใช่บัญชี) และจะช่วยงานด้านการพิมพ์เอกสาร จากการตรวจสอบงบการเงิน

ของลูกค้าแต่ละราย พบว่ามีรายการแสดงถึงค่าสอบบัญชีปรากฏอยู่ และค่าสอบบัญชีดังกล่าวก็มีปรากฎในระบบ

ข้อมูลของหน่วยงานผู้กล่าวหา
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ผู้ถูกกล่าวหาทราบข้อมูลค่าสอบบัญชีของลูกค้าแต่ละราย และสามารถ

ตรวจสอบข้อมูลในระบบของผู้ถูกกล่าวหาได้ ประกอบกับไม่ปรากฎ

หลักฐานว่าได้ใช้หัวหน้าสํานักงานรับทําบัญชีเป็นผู้ช่วยตรวจสอบ



ข้อกล่าวหา : การปฏิบัติงานตรวจสอบและรับรองบัญชี

ประเดน็คาํกลา่วหา

เมื่อสํานักงานรับทําบัญชีจัดทํางบการเงินเสร็จ จะแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาเดินทางมายังจังหวัดที่สํานักงานรับทําบัญชี

ตั้งอยู่ เพื่อตรวจสอบระบบบัญชี วิเคราะห์งบการเงิน รวมทั้งหมายเหตุประกอบงบการเงิน ผ่านหน้าจอคอมพิวเตอร์

โดยไม่มีการไปตรวจเยี่ยมสถานประกอบการ

ข้อเทจ็จริงแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

ในการปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชีกระทําผ่านหน้าจอคอมพิวเตอร์และไม่ได้ไปตรวจสอบที่สถานประกอบการของลูกค้า
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ผู้ถูกกล่าวหาปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามมาตรฐานการสอบบัญชี ทั้งนี้ผู้สอบบัญชี

ควรเข้าไปตรวจเยี่ยมกิจการเพ่ือพิสูจน์ความมีอยู่จริงของสินทรัพย์บางรายการที่

มีสาระสําคัญที่ปรากฎอยู่ในงบการเงิน เช่น การตรวจสอบเงินสด และการ

สังเกตการณ์การตรวจนับสินค้าคงเหลือ เป็นต้น



ข้อกล่าวหา : การแสดงความเห็นในหน้ารายงานของผู้ตรวจสอบบัญชี

ประเดน็คาํกลา่วหา

ผู้สอบบัญชีถูกกล่าวหาว่า ได้แสดงความเห็นในหน้ารายงานการสอบบัญชีแบบไมม่เีงื่อนไข ทั้งที่กิจการดังกล่าวถูก

ฟ้องเรียกหนี้ค่าภาษีอากร ซึ่งกิจการไม่ได้เปิดเผยไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน

ข้อเทจ็จริงแหง่การประพฤตผิดิจรรยาบรรณ

1. ผู้ถูกกล่าวหา (ผู้สอบบัญชี) ไม่ได้ลงลายมอืชื่อเป็นผู้สอบทานในกระดาษทําการตรวจสอบและไมม่กีารกําหนด

ระยะเวลาและขอบเขตการตรวจสอบที่เหมาะสมและครบถ้วน

2. การจัดทํากระดาษทําการเพ่ือตรวจสอบหนี้สินที่อาจเกิดขึ้นของนิติบุคคล ใช้วิธีการสอบถามผู้บริหารโดยผ่านผู้

ที่รับผิดชอบในเรื่องดังกล่าว และส่งหนังสือไปสอบถามกับสํานักงานทนายความซึ่งได้รับการยืนยันว่าคดีที่

ฟ้องร้องนั้น ทางอัยการของสํานักงานสอบสวนคดีพิเศษมีคําสั่งไม่ฟ้องแล้ว ดังนั้นคดีแพ่ง (ภาษีอากร) ผลน่าจะ

เป็นไปในทํานองเดียวกัน

3. ในการตัดสินใจและเชื่อว่ารายการดังกล่าวไม่ต้องบันทึกและไมไ่ด้เปิดเผยในหมายเหตุประกอบงบการเงินนั้นผู้สอบ

บัญชีเห็นว่าเหมาะสมแล้ว ใช้วิธีการสอบถามจากผู้ที่รับผิดชอบทางคดี โดยประเมินจากหนังสือของทนายความ

ว่า คดีแพ่งมีโอกาสชนะสูงมาก



ผลการพจิารณา

ผู้สอบบัญชีปฏิบัติงานบกพร่องไม่เป็นไปตามมาตรฐานการสอบบัญชีที่กําหนดให้ผู้สอบ

บัญชีต้อง ใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพในข้อสงสัยเก่ียวกับความน่าเชื่อถือของ

คําตอบกับคําขอยืนยัน โดยผู้สอบบัญชีต้องหาหลักฐานการสอบบัญชีอื่นเพิ่มเติมเพื่อ

คลายข้อสงสัย และมีการเปิดเผยข้อมูลอย่างเพียงพอให้ผู้ใช้งบการเงินสามารถเข้าใจได้ถึง

ผลกระทบของรายการและเหตุการณ์ที่มีสาระสําคัญต่อข้อมูลที่นําเสนอในงบการเงิน การ

ปฏิบัติงานจึงไม่เป็นไปตาม ข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชีว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบ

วิชาชีพบัญชี พ.ศ.2561 


