
 

 
บทท่ี 5 

 
แนวทางการพฒันาระบบบญัชีและการเงิน 

 
จากการศึกษาระบบบัญชีและการเงินของสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ ในดานตางๆ  

ทั้ง 7 ระบบ ไดแก   ระบบบัญชีขาย และลูกหนี้  ระบบบัญชีซ้ือ และเจาหนี้  ระบบบัญชีเงินสดและ

เงินฝากธนาคาร  ระบบคลังเวชภัณฑ  ระบบงานรายไดอ่ืน  ระบบงานคาใชจายอื่น  และระบบงาน
ครุภัณฑ    ผูศึกษาไดคนพบปญหาในการปฏิบัติงานและผลกระทบจากปญหาดังกลาวทําใหมีความ
เสี่ยงในการปฏิบัติงานทางดานการเงินและบัญชีไมถูกตอง และอาจกอใหเกิดการทุจริตได   

ดังนั้น      ในการจัดทําแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน ของสถานฏิบัติการ
เภสัชชุมชนฯ  มีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติทั้งในดานหลักการบัญชี  การบันทึกรายการ 
การจัดรูปแบบ การประมวลผล การรายงานผล  และการควบคุมระบบงานที่ดี  เพื่อใหฝาย
ปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจในสวนงานที่รับผิดชอบ และฝายบริหารสามารถเขาใจระบบงานได
ดียิ่งขึ้น    อันจะสงผลใหขอมูลทางบัญชีและการเงินมีความถูกตองนาเชื่อถือมากยิ่งขึ้น   

 

ปญหา และความเสี่ยงในระบบบัญชีและการเงิน 
 จากการสัมภาษณและสังเกตการณการปฏบิัติงานพบปญหาและผลกระทบ ที่เกิดขึ้นในแต
ละกิจกรรม ดงัแสดงไวใน ตารางที่ 5-1  เพื่อใชเปนแนวทางในการจดัทําแนวทางการพัฒนาระบบ
บัญชีและการเงินตอไป  ดังนี้ 



 

ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน      
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 
ทั่วไป 

 
1. การทํางานของหนวยงานไมมีคูมือ 

ระเบียบ วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ในหนาที่ทั้ง 7 ระบบที่เพียงพอตอการ
ปฏิบัติงานเพียงพอ  อันไดแก  ระบบบัญชี
ขาย และลูกหนี้   ระบบบัญชีซื้อ และ
เจาหนี ้ ระบบบัญชีเงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร  ระบบคลังเวชภณัฑ  ระบบงาน
รายไดอื่น  ระบบงานคาใชจายอื่น  
ระบบงานครุภณัฑ        ดังนัน้ จึงตองอาศัย
การแนะนําจากพนักงานที่เคยปฏิบัติงานมา
กอน 
 

- พนักงานผูปฏิบัติงานขาดแนวทางในการ
ปฏิบัติหนาที่ทีช่ัดเจน แนนอน  และถูกตอง 

- หากการปฏิบตัิงานที่เคยปฏบิัติมากอนมี
ความผิดพลาด  ความผิดพลาดนั้นจะถูกสง
ตอมายังผูปฏิบัติงานคนตอๆ ไป 

- ผูปฏิบัติงานขาดคูมือปฏิบัติงาน  ตอง
พึ่งพาบุคลากรที่คุนเคยกับงานแตละดาน
คอนขางมาก  ไมสามารถปรับเปลี่ยนเจาหนา
ใหปฏิบัติงานแทนกนัได   

- หากเกิดขอผิดพลาด หรือปญหาในการ
ปฏิบัติงานในกรณีที่ผูปฏิบัติงานไมเคยมี
ประสบการณมากอน  การดาํเนินการแกไข
ปญหาโดยไมมีแนวทางอางอิงที่ชัดเจน อาจทํา
ใหการแกไขปญหานั้นปฏิบตัิไมถูกตอง  
สงผลใหขอมูลผิดพลาดและกอใหเกดิความ
เสียหายแกองคกรได 

 
- ควรจดัใหมีการทํา คูมือ ระเบียบ วิธี

ปฏิบัติงานในหนาที่ตางๆ  ทั้ง 7 ระบบ  ใหมี
เนื้อหาที่เพยีงพอและรัดกุมตอการปฏิบัติงาน  
เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบตัิงานที่แนนอน 

- กําหนดบทลงโทษในกรณีทีไ่มปฏิบัติ
ตามคูมือ ระเบยีบ วิธีปฏิบัติงาน ที่จัดทําขึ้น 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ)      
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 2. ไมมีการกําหนดหนาที่งาน และ
คําอธิบายลักษณะงานในแตละตําแหนง
อยางชัดเจน 

- ทําใหเกิดการปฏิบัติงานที่ซ้ําซอน ลาชา     
ไมสงเสริมใหมีการใชบุคลากรอยางมี
ประสิทธิภาพ หากพิจารณาในดานตนทุน
บุคลากรแลว   จะทําใหมีตนทุนบางสวนไม
กอใหเกิดประสิทธิผลเทาที่ควร 

- หลีกเลี่ยงงาน ซึ่งเห็นวาไมไดอยูในความ
รับผิดชอบของตน   

- เมื่อเกิดขอผิดพลาด/ผลเสียหายแก
หนวยงานไมสามารถระบุชี้ชัดลงไปไดวาเกิด
จากระบบสวนใดของงาน    หรือใครเปน
ผูรับผิดชอบ  มีลักษณะของการผลักภาระ
ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 

- ควรจัดใหมีการทําผังงานในแตละหนาที่
ตามลําดับชั้น และคําอธิบายลักษณะงานที่
ชัดเจน  เพื่อใหพนักงาน และผูที่เกี่ยวของมี
ความเขาใจถึงขอบเขตและอาํนาจหนาที่ของ
แตละตําแหนงงานอยางเพยีงพอ 
 

 
84 



 85 

ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ)           
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 

 

- เกิดความสับสนในการประสานงานจาก
หนวยงานภายนอก  และภายในหนวยงานดวย
กันเอง    ทําใหเกิดขอผิดพลาด  ไมสงเสริม
ภาพลักษณอันดีของหนวยงาน  

- การควบคุมและการสั่งการ  ไมสามารถ
ปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ  เนื่องจากไมได
ระบุลําดับชั้นของอํานาจหนาที่ที่ชัดเจน 

- การกลาวเตือนกันเองของพนักงานโดย
ไมมีอํานาจสั่งการ อาจมีผลใหเกิดความ
ขัดแยงภายในหนวยงานได 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 3. การฝกอบรมเชิงปฏิบัติการและการ
ชี้แจงถึ งรายละ เอี ยดการทํ า ง านของ
พนักงานในแตละฝายไมเพียงพอ   

 

- ทําใหการทํางานในแตละฝายไมมี
ประสิทธิภาพเทาที่ควร 

- เกิดขอผิดพลาดไดงาย  หรือผิดเปาหมาย
ของหนวยงาน 

- การทํางานลาชา 
- พนักงานไมเขาใจหรือเขาใจการ

ปฏิบัติงานในหนาที่ของตนผิดพลาดหรือ
เขาใจไมชัดเจน 

- เมื่อเกิดขอผิดพลาดไมทราบแนว
ทางแกไขที่ถูกตอง 

- ไมทราบวาการปฏิบัติงานที่ปฏิบัติอยู
ถูกตองตามระเบียบ กฎขอบงัคับหรือไม 
 
 
 
 

- ควรจัดใหมีการอบรมเชิงปฏิบัติการและ
การชี้แจงถึงรายละเอียดของการทํางาน เพือ่ให
พนักงานเขาใจและสามารถทราบถึงปญหาที่
เกิดขึ้นจากแผนกตางๆ อยางรวดเร็ว  ทําการ
แกไขไดทันทวงท ี และลดบทบาทการขัดแยง
ภายในองคกรอยางทันทวงท ี
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 4. ขาดการวางแผนงานใหมีการสอบ
ทานขอมูลระหวางกัน ของแตละแผนก/
สวนงาน 

- ขอมูลการทํางานไมสามารถตรวจสอบ
กันไดโดยอัตโนมัติตามกระบวนการทํางาน 

- ขอมูลไมตรงกันในแตละฝาย 
- ไมทราบขอผิดพลาดที่เกดิขึน้ 
- หากเกิดความผิดพลาด  ทําใหทราบได

ลาชา ไมสามารถทําการแกไขใหทันกาลได 
 

- ใหมีการสอบทานกันโดยทีม่ีบุคคล 2 
ฝาย ทาํหนาทีใ่นการบันทกึขอมูลเกี่ยวกับ
ตัวเลขหรือจํานวนเงินเดยีวกัน 

- ใหแตละแผนกมีการเก็บเอกสารในการ
ปฏิบัติงานในแผนกของตนอยางเหมาะสม  จะ
ทําใหสามารถติดตามรายการหรือตรวจสอบ
รายการไดงายขึ้น 
 

 5. ขาดการกํ าหนดแบบฟอรมการ
ปฏิบัติงาน   และขั้นตอนการใชงานที่
ชัดเจน 

- ทําใหการตดิตอสื่อสารภายในองคกร  
และการติดตอกับหนวยงานภายนอก อาจเกิด
ปญหาการรับ – สงขอมูล  ทําใหไดขอมูลที่ไม
ชัดเจน ครบถวน เปนผลเสียหายแกองคกรได 

- เกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 
- ขาดเอกสารอางอิงสอบทานระหวางกัน 
- การตรวจสอบการปฏิบัติงานทําไดยาก

และลาชา 

- ควรกําหนดแบบฟอรม และจํานวน
สําเนาแบบฟอรมตางๆ ใหเพยีงพอตอแผนก
ตางๆ   

- ควรกําหนดขัน้ตอนการใชแบบฟอรมแต
ละชนิดอยางเหมาะสม และบทลงโทษหรือจะ
ไมสามารถดําเนินการตามขัน้ตอนตอไป ถา
ไมใชแบบฟอรมที่กําหนด 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 

 

- เกิดขอผิดพลาดไดงาย 
- ใชเอกสารไมเปนไปในทํานองเดียวกัน 
- ปลอมแปลงเอกสารไดงาย 
- เอกสารสูญหาย 

 

- กําหนดการเกบ็รักษาแบบฟอรมอยาง
เหมาะสม เชน การเก็บเขาแฟมเรียงตามลําดับ
เลขที่  เรียงตามตัวอักษร  หรือเรียงตามวันที่ที่
เกิดรายการ เปนตน 

 6. ไมมีการกําหนดการตรวจสอบภายใน
ในดานตางๆ   เพื่อใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพอยางสม่ําเสมอ   

- กระบวนทํางานดานตางๆ  ไมมี
ประสิทธิภาพ 

- ไมสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานได 
- ขอมูลทางบัญชีและการเงนิไมมี

ประสิทธิภาพเทาที่ควร  
- การปฏิบัติงานตามระเบียบ  วิธีปฏิบัติไม

เครงครัด  หละหลวม   
- เมื่อเกิดขอผิดพลาดไมสามารถแกไขได

ทันกาล 
 
 

- ควรกําหนดใหมีการตรวจสอบภายใน 
ในดานตางๆ อยางสม่ําเสมอ  เพื่อใหแผนก
ตางๆ มีความกระตือรือรนในการปฏิบัติงาน  
และปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบที่วางไวมาก
ยิ่งขึ้น  และประเมินผลการปฏิบัติงานของแต
ละแผนก   
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 7. การเขาถึงฐานขอมูลคอมพิวเตอร 
ของระบบบัญชีและการเงิน  ทั้ง 7 ระบบ  

ไมมี การกํ าหนดรหัสผ าน   พนักงาน
สามารถเขาถึงฐานขอมูลไดโดยไมตองใช
รหัสผาน  และสามารถแกไขขอมูลดาน
การเงินและบัญชีได  
 

- ผูไมมีสวนเกีย่วของสามารถเขาถึง
ฐานขอมูลได 

- มีการแกไขขอมูลในระบบโดยไมมี
รองรอยการแกไข 

- สามารถแกไขขอมูลไดโดยไมไดรับการ
อนุมัติกอน 

- กําหนดสิทธิ์การเขาถึงฐานขอมูลระบบ
คอมพิวเตอร  โดยใชรหัสผานประจําตวัของ
แตละคน 

- กําหนดใหเมื่อมีการแกไขขอมูลใน
ระบบตองใหระบบคอมพิวเตอรแสดงรอยรอย
การแกไข  และการแกไขตองไดรับการอนมุัติ
จากหวัหนาสวนงานกอนเสมอ 

 8. การเขาถึงไดคอมพิวเตอรที่เกี่ยวของ
ระบบบัญชีและการเงิน  พนักงานที่ไมมี
สวนเกี่ยวของสามารถเขาถึงคอมพิวเตอร
ไดโดยไมตองทําเรื่องขออนุญาต 

 

- อาจเกิดความเสียหายแกฐานขอมูลได 
เชน เสี่ยงตอการเขาถึงของไวรัสทาง
คอมพิวเตอรไดงาย 

- ขอมูลสูญหายได 

- จัดใหมีรหัสการใชคอมพิวเตอรแตละ
เครื่อง  และผูดูแลรักษาคอมพิวเตอรของ
หนวยงานอยางชัดเจน 

- ควรจัดแบงหองทํางานดานระบบ
คอมพิวเตอรใหเปนสัดสวน และติดตั้งระบบ
รักษาความปลอดภัยอยางเพยีงพอ 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 9. ไมมีระเบียบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
สํารองขอมูลที่ชัดเจน 

- มีความเสี่ยงทางดานขอมูลทางการเงินและ
บัญชีสูญหาย หรือเสียหายได 

- หากเกิดขอผิดพลาดกับฐานขอมูลจริง  
จะไมมีฐานขอมูลสํารองใหเปรียบเทียบความ
ผิดปกติที่เกดิขึ้นได 

- ควรกําหนดนโยบาย ดานการสํารอง
ขอมูลทางคอมพิวเตอร ที่เกีย่วของกับการ
ทาํงานทั้ง 7 ระบบ อยางเปนประจํา และเกบ็
สํารองขอมูลไวในสถานที่ปลอดภัย  และมี
การทดสอบการสํารองขอมูลเปนประจํา 
 

ร ะบบบั ญชี
ข า ย  แ ล ะ
ลูกหนี้ 

 

1. แผนกคลังเวชภัณฑสามารถจัดทํา
เรื่องการเสนอราคาไดดวยตนเอง  โดยไม
มีการวางระเบียบ/เอกสารอื่นใด  เพื่อให
ไดรับความเห็นชอบจากแผนกขาย หรือ
ผูรับผิดชอบอื่นใดอีก 

 

- ขอมูล/เอกสารการขาย อาจมขีอผิดพลาด 
หรือสูญหายได     
 

- แบงแยกหนาที่ดานการขาย  และคลัง
เวชภณัฑออกจากกนั 

- จัดทําแบบฟอรม และขั้นตอนการเสนอ
ราคา  อยางชัดเจน 

- จัดทําระเบยีบ วิธีการปฏิบัติงานดานการ
เสนอราคาใหมีการผานความเห็นชอบ
ตามลําดับชั้นโดยมีกฎเกณฑเหมาะสม 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 2. พนักงานขายเปนผูอนุมัติสินเชื่อและ
วงเงินสินเชื่อไดทันที   โดยไมมี ผูรวม
อนุมัติหรือพิจารณา   

- อาจเกิดหนี้สูญ ในกรณีที่ลูกหนี้ไม
สามารถจายชําระหนี้ได 
- อาจเกิดการทุจริตได 
 

- ในกรณี เปนการขายเชื่อครั้งแรก ลูกคา
ตองทําเรื่องขออนุมัติเปดเครดิต ตอผูมีอํานาจ
อนุมัติการเปดเครดิตกอน 

- การขายเชื่อ ตองไดรับการอนุมัติจาก
แผนกการเงนิและบัญชีกอนเพื่อตรวจสอบ
ขอมูลการจายชําระหนี้ที่ผานมา กอนจะมกีาร
ขายเชื่อครั้งตอไป 
 

 3. ผูมีอํานาจในการอนุมัติสินเชื่อ ผูเบิก
สินคาเพื่อจําหนาย  ผูรับคืนสินคา  รวมถึง
การออกใบกํากับสินคาสามารถกระทําได
โดยบุ คคลคนเดี ยว  ซึ่ งอาจ เปนของ
พนักงานขาย หรือคลังเวชภัณฑคนหนึ่ง
คนใดก็ได 
 

- อาจเกิดหนี้สูญ ในกรณีที่ลูกหนี้ไม
สามารถจายชําระหนี้ได 
- ขอมูล/เอกสารการขาย อาจมขีอผิดพลาด 
หรือสูญหายได     
- อาจเกิดการทุจริตได 
 

- การขาย   การรับคืนและใหสวนลดควร
ไดรับการอนุมตัิโดยมีกฎเกณฑที่เหมาะสม 

- การขายเชื่อควร  จะถูกอนุมตัิจาก
พนักงานทีไ่ดรับมอบอํานาจเทานั้น  ไมควร
เปนการอนุมัตจิากพนกังานขายเอง  และควร
ขออนุมัติกอนที่จะปฏิบัติตามขั้นตอนอื่นๆ  
ตอไป  สําหรับลูกคาที่ติดตอคาขายกันมาเปน
เวลานานและมีประวัตกิารจายเงินทีด่ี  ก็จําเปน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 

  

ที่จะตองตรวจสอบเครดิตตามขั้นตอนปกติ
ของหนวยงาน    

- ควรแบงแยกหนาที่ในแตละขั้นตอนให
ชัดเจน  ไมควรใหพนกังานคนใดคนหนึ่ง
รับผิดชอบงานตั้งแตตนจนจบ 

- แผนกบัญชีและการเงินตองอนุมัติการ
รับคืนและการใหสวนลดพิเศษ   ซึ่งจะทําก็
ตอเมื่อไดรับเอกสารประกอบที่เหมาะสม  คือ
ใบคําขอจากลกูคาและใบรับคืนสินคา 
แผนกขายจะจดัทําการเบิกสนิคาจากไดเมือ่
ไดรับอนุมัติจากฝายคลังเวชภัณฑแลวเทานั้น 
โดยใช ใบโอนสินคา   เพื่อเปนหลักฐานใน
การทํางาน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 4. ไมมีการแบงแยกหนาที่ การเบิกจาย
สินคาจากคลัง และการขายที่ชัดเจนออก
จากกัน  กลาวคือ ในบางกรณีพนักงาน
คลังสามารถดํ า เนินการขายได  และ
พนั ก ง า น ข า ย ส า ม า ร ถ ทํ า ก า ร เ บิ ก
สินค าออกจากคลั งได เอง   โดยไมมี
กระบวนการผานความเห็นชอบจากฝาย
คลัง 

- ขอมูลสินคาอาจมีความคลาดเคลื่อนได  
และเกดิขอผิดพลาดไดงาย เนื่องจากไมมกีาร
สอบทานการปฏิบัติงานระหวางกัน 
- ขอมูล/เอกสารการขาย อาจมขีอผิดพลาด
หรือสูญหายได     
- ไมสงเสริมใหพนักงานมีความรูสึก
รับผิดชอบในกรณีที่มีขอผิดพลาดเกิดขึน้ 
 

- แบงแยกหนาที่ดานการขาย  และคลัง
เวชภณัฑออกจากกนั 

- จัดทําแบบฟอรม และขั้นตอนการขาย   
อยางชัดเจน 

- จัดทําระเบยีบ วิธีการปฏิบัติงานดานขาย 
ใหมีการปฏิบตัิงานผานขั้นตอนตางๆ และ
สามารถตรวจสอบกันไดอยางเหมาะสม 

- แผนกขายจะจดัทําการเบิกสนิคาจากได
เมื่อไดรับอนุมตัิจากฝายคลังเวชภณัฑแลว
เทานั้น โดยใช ใบโอนสินคา   เพื่อเปน
หลักฐานในการทํางาน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 5. ไมมี ระบบการสอบทานข อมู ล
ระหวางกันของ แผนกคลังเวชภัณฑ และ
แผนกขาย   
 

- ขอมูล/เอกสารการขาย อาจมขีอผิดพลาด
หรือสูญหายได     
- ไมสงเสริมใหพนักงานมีความรูสึก
รับผิดชอบในกรณีที่มีขอผิดพลาดเกิดขึน้ 
 

- จัดทําแบบฟอรมเอกสารประกอบเพิ่ม   
คือ ใบสั่งขาย  และใบโอนสนิคา  

- แผนกขายจะจดัทําการเบิกสนิคาจากได
เมื่อไดรับอนุมตัิจากฝายคลังเวชภณัฑแลว
เทานั้น โดยใช ใบโอนสินคา   เพื่อเปน
หลักฐานในการทํางาน 

- จัดสงเอกสารทางดานการขายไปแตละ
แผนกตางๆ อยางเหมาะสม เพื่อเปนการแจง
กระบวนการทาํงาน และสอบทานขอมูลซึ่ง
กันและกัน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 6. ไมมีนโยบายในการติดตามและ
ตรวจสอบสถานะความมีตัวตน และยอด
คงเหลือของลูกหนี้   

 

- อาจเกิดหนี้สูญ ในกรณีที่ลูกหนี้ไม
สามารถจายชําระหนี้ได 
- อาจเกิดการทุจริตได 
 

- จัดทําใบแจงหนี้ใหลูกหนี้ตามระยะเวลา 
และขั้นตอนทีก่ําหนด โดยมีกฎเกณฑที่
เหมาะสม 
- จัดทํารายละเอียดลูกหนี้แตละเดือน  เพื่อ
แสดงการเคลือ่นไหวยอดลกูหนีใ้นแตละเดือน 
- จัดทําใบวางบลิ เพื่อแจงยอดการชําระหนี้ 
ใหลูกหนี้ไดทราบ เพื่อสอบทานยอดระหวาง
กัน 
 

 7. การรับชําระหนี้จากลูกหนี้  
พนักงานเก็บเงินหนารานจะเปนผูรับชําระ
เงิน และจัดทําใบเสร็จรับเงินโดยใช
ใบเสร็จเลมเดยีวกับการออก
ใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบจากการขาย
ปลีกหนาราน   

- การเก็บหนี้และเก็บเงนิจากการขายปลีกใน
คราวเดียวกนัทําใหเกิดขอผิดพลาดในการ
เรียกเก็บหนีไ้ดงาย 
- การตรวจสอบการชําระหนี้ทาํไดยาก 
 

- ควรจัดแยกหนาที่การเรียกเก็บชําระหนี้
จากการขายเชือ่ และการเก็บเงินจากการขาย
ปลีก หนารานออกจากกนั   
- ควรแยกเลมเอกสารใบเสร็จรับเงินจากการ
ขายปลีก ออกจากเลมเอกสารการรับชําระหนี้  
เพื่อใหสามารถตรวจสอบไดงาย 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 8. ไมมีผูตรวจสอบสินคาที่รับคืนและ
สาเหตุของการลดหนี้ที่ใหแกลูกคา  ดวย
เหตุที่พนักงานขายสามารถตัดสินใจรับคืน
สินคาและใหสวนลดไดเอง  โดยไมตอง
ผานการพิจารณาของผูมี อํานาจอนุมัติ
บุคคลอื่น   

- การบันทึกขอมูลขายผิดพลาดได 
- สินคาคงเหลืออาจแสดงยอดไมตรงกับ
บัญชี  

- กําหนดแผนกผูรับผิดชอบการรับคืนสินคา
(กรณีขายเชื่อ)  ในที่นี้ไดกําหนดใหแผนกขาย
รับผิดชอบการรับคืนสินคา  
- แผนกขายจัดทําใบลดหนี้/ใบรับคืนสินคา  
เพื่อเปนหลักฐานการรับคืน 
- ฝายคลังลงนามรับสินคาเขาคลัง  ในใบรับ
คืน/ลดหนีด้วย เพื่อเปนหลักฐานการ
เคลื่อนไหวยอดสินคา 
- เอกสาร  แบบฟอรมตางๆ ตองมีการ
กระจายตามแผนกๆ ตางๆ อยางเหมาะสม 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 9. การสงเงินจากการขาย   ไมมีการ
วางแผนใหมีการสงมอบความรับผิดชอบ
ในสินทรัพยของหนวยงาน กลาววคือ ไม
มีการลงนามในเอกสารการรับ - สง  

สินทรัพย เพื่อทําการตรวจสอบการทํางาน
ระหวางกันได 

 

- เงินสด หรือสินทรัพยของหนวยงานสูญ
หาย 
- อาจเกิดการทุจริตได 
- การบันทึกขอมูลดานการเงนิอาจผิดพลาด
ได 

- ควรจัดทําแบบฟอรมเอกสารประกอบ  
การสงมอบเงินสด จากการขายระหวาง
พนักงานเก็บเงินหนาราน  และเจาหนาที่
การเงิน   คือ ใบรายงานการสงเงิน 
- ควรกําหนดระเบียบ  วิธีปฏิบตัิงานและ
บทลงโทษอยางเครงครัด 
 

ร ะบบบั ญชี
ซื้ อ  แ ล ะ
เจาหนี้ 
 

1. มีการสั่งซื้อสินคาที่ไมจําเปนหรือ
มากเกินไป  

- ตนทุนสินคาคงคลังเพิ่มมากขึ้นเกินความ
จําเปน 
- การดูแลไมทัว่ถึง อาจมีการเก็บสินคาไว
ในหลายชัน้ ทาํใหตรวจหาไดยาก 

- ควรมีนโยบายกําหนดสินคาคงเหลือ
แบบตอเนื่อง 
- ใหมีการขออนุมัติการขอซื้ออยางเครงครัด 
- ควบคุมงบประมาณการจดัซือ้ตาม
งบประมาณทีต่ั้งไว 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 2. การสงคืนสินคา  หรือมีกรณีที่มีการ
ลดยอดหนี้จากบริษัทผูจัดจาํหนายยาและ
เวชภณัฑ ทางแผนกบัญชีจะไมไดรับแจง
ขอมูลในเบื้องตน   จนกระทัง่หนวยงาน
ไดรับใบลดหนี้แลว  ดังนั้นในการคํานวณ
ยอดหนี้คงเหลอืเพื่อสั่งจายเชค็จาย ในบาง
กรณีจะทําใหไดยอดคงเหลือที่ไมตรงกับ
เจาหนี้  อาจมกีารหลงลืมการนําใบลดหนี้
มาใช  หรือใบลดหนี้สูญหาย ไมไดสงมอบ
ใหฝายบัญชแีละการเงิน  เปนตน 
 

- ขอมูลเจาหนี้ผิดพลาด การจายชําระหนี้
ดวยยอดทีไ่มถูกตองตรงกัน 
- ในกรณีที่ไมไดนําใบลดหนีม้าใช ทําให
หนวยงานสูญเสียคาใชจายกวาที่ควรจะเปน 
- ในกรณีที่มีการสั่งจายเช็คไปกอนแลว มี
การแจงเปลี่ยนแปลงยอดเงนิที่ตองชําระ
ภายหลัง  ทําใหเสียเวลาและคาใชจายเพิ่มขึน้
ในกรณีที่ตองมีการยกเลิกเชค็จายฉบับเกา 
แลวออกเช็คสัง่จายฉบับใหม 
- การคํานวณยอดตนทุนสินคาผิดพลาดได 
- เกิดภาพลักษณที่ไมดีตอหนวยงาน ใน
สายตาของเจาหนี้ได 
 
 
 
 

- ควรกําหนดใหมีเอกสารการสงคืนสินคา
และหลักเกณฑการปฏิบัติงานที่สามารถ
ตรวจสอบกันได อยางเหมาะสม 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 3. ไมมีระบบการยืนยนัยอดหนีท้ี่
ชัดเจน  และสม่ําเสมอ 

- ยอดหนี้ไมถูกตองตรงกัน 
- เมื่อเกิดขอผิดพลาด  มีการแกไขที่ลาชาไม
ทันกาล 
 

- จัดใหมีทะเบยีนคุมยอดเจาหนี้แตละราย  
และมีการสอบยันยอดเจาหนี้เสมอ 
- ควบคุมการบนัทึกขอมูลและการ
ประมวลผลขอผิดพลาด  คือ  ตรวจสอบยอด
เจาหนีก้อนและหลังการบันทึกยอดเจาหนี้
การคา  จากใบกํากับสินคา และขอมูลการซื้อ
จากฐานขอมูลการบันทึกซื้อสินคาจาก 
Program Inno Pharma  จากฝายคลังเวชภัณฑ
อีกครั้งหนึ่ง  

 4. มีการรับสินคาที่ไมไดสั่งซื้อ - ตนทุนสินคาคงคลังเพิ่มมากขึ้น 
- เสียเวลาในการตรวจสอบและแกไข 
ขอผิดพลาดภายหลัง 
 
 
 
 

- ควรจัดใหมีเอกสารการสั่งซื้อภายใน
หนวยงาน เพือ่ใชเปนหลักฐานยืนยันการ
สั่งซื้อประกอบการตรวจรับสินคา 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 5. ใบกํากับสินคาไมถูกตอง - ปริมาณสินคาคงเหลือที่บันทึกไวไม
ถูกตอง 
- การชําระเงินอาจเกิดการผิดพลาดได 

- ตรวจสอบสินคาคงคลัง 
- เปรียบเทียบขอมูลใบกํากับสินคา ใบสั่งซื้อ 
และใบรับสินคา 
 

 6. ชําระเงินใหกบัสินคาที่ไมไดรับ - สินทรัพยของหนวยงานลดลง(เงินสด) 
- ตนทุนสินคาคงคลังเพิ่มขึ้น 

- เปรียบเทียบขอมูลใบกํากับสินคา ใบสั่งซื้อ 
และใบรับสินคา 
- ควบคุมการบนัทึกขอมูลและการ
ประมวลผลขอผิดพลาด  คือ  ตรวจสอบยอด
เจาหนีก้อนและหลังการบันทึกยอดเจาหนี้
การคา  จากใบกํากับสินคา และขอมูลการซื้อ
จากฐานขอมูลการบันทึกซื้อสินคาจาก 
Program Inno Pharma  จากฝายคลังเวชภัณฑ
อีกครั้งหนึ่ง 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 7. เสียโอกาสไดรับสวนลด - ตนทุนสินคาสูงกวาที่ควรเปน 
 

- ตรวจสอบใบกํากับและเงื่อนไขการการ
ไดรับสวนลดอยางเครงครัด 
 
 
 
 

 8. ชําระเงินตามใบกํากับสินคาซ้ํากัน  
เนื่องจากใบกํากับ 1 ใบสามารถนํามาชําระ
เงินไดหลายครั้ง ในหลายกรณีดวยกัน เชน 
มีการออกใบกาํกับซ้ําใบเดิม อาจเนื่องจาก
มีขอผิดพลาดเกิดขึ้น หรือมกีารออก
ใบกํากับสินคาใบใหมแทนใบเดิม   เปน
ตน  อาจทําใหระบบการจายเงินเกิดความ
สับสน นําไปสูการชําระเงินที่ซ้ําซอนได 

 
 

- สินทรัพยของหนวยงานลดลง(เงินสด) 
- บันทึก และรายงานยอดซื้อผิดพลาด 

- อนุมัติการจายใบกํากับสินคาเพื่อชําระเงิน 
เมื่อมีใบสั่งซื้อ  และใบรับสนิคาครบถวน 
- ใชใบกํากับสินคาตนฉบับ เปนหลักฐาน
การชําระเงินเทานั้น 
- เมื่อจัดทําเช็คจาย เพื่อชําระแลวให
ประทับตรา “จายแลว” ในเอกสารทั้งชุดทุกใบ 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 9. เอกสารใบเสร็จรับเงินไมครบถวน  
เนื่องจากหนวยงานเอง มกีารจัดเตรียมเช็ค
จายเพื่อชําระใบกํากับสินคาหลายใบไว
ลวงหนา  บางครั้งผูแทนนําใบเสร็จรับเงิน
มาแสดงไมครบ  ทําใหเสียเวลาและเสีย
คาใชจายในการเดินทาง   อาจมีบางกรณีที่
มีการเรียกเก็บเช็คจายไปกอนแลวจะสง
ใบเสร็จใหหนวยงานในภายหลัง 

- เอกสารประกอบการรับเงินไมครบถวน 
- เกิดขอผิดพลาดไดงาย 

- รายงานยอดชาํระหนีใ้หเจาหนี้ทราบลวง
เพื่อเตรียมหลักฐานกอน 
- ไมใหมกีารเรียกเก็บเช็คถาเอกสารการเก็บ
ชําระไมครบถวน 
 

 10. บันทึกการจดัซื้อและการชําระเงิน
ผิดพลาด   

- รายงานขอมูลการซื้อไมถูกตอง - ควบคุมการบนัทึกขอมูลและการ
ประมวลผลขอผิดพลาด  คือ  ตรวจสอบยอด
เจาหนีก้อนและหลังการบันทึกยอดเจาหนี้
การคา  จากใบกํากับสินคา และขอมูลการซื้อ
และจากฐานขอมูลการบันทึกซื้อสินคาจาก 
Program Inno Pharma  จากฝายคลังเวชภัณฑ
อีกครั้งหนึ่ง 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

ร ะบบบั ญชี
เ งิ น สด แล ะ
เ งิ น ฝ า ก
ธนาคาร 
 

1. ไมมีการแบงแยกหนาที่ในการ
ปฏิบัติงานดานการเงิน  และบัญชี ที่
ชัดเจนและเครงครัด  เจาหนาที่การเงิน
สามารถบันทึกขอมูลทางบัญชี และ
เจาหนาที่บัญชีสามารถปฏิบัติงานดาน
การเงินดวย 

- เงินสดอาจเกิดการสูญหาย 
- อาจเกิดขอผิดพลาดไดงาย เนื่องจากไมมี
การตรวจสอบซึ่งกันและกัน 

- ควรจัดใหมีการทําผังงานในแตละหนาที่
ตามลําดับชั้น และคําอธิบายลักษณะงานที่
ชัดเจน  เพื่อใหพนักงาน และผูที่เกี่ยวของมี
ความเขาใจถึงขอบเขตและอาํนาจหนาที่ของ
แตละตําแหนงงานอยางเพยีงพอ 
 
 

 2. ไมมีการกําหนดแบบฟอรมการสง
เงินจากเจาหนาที่เก็บเงินหนาราน สงไปยัง
แผนกการเงนิที่เหมาะสม   

- เงินสดอาจเกิดการสูญหาย 
- อาจเกิดขอผิดพลาดไดงาย  

- ควรกําหนดการควบคุมเงินสดเมื่อสิ้นวนั
อยางเหมาะสม อาจใชแบบฟอรมการรับเงิน
เมื่อสิ้นวัน และแบบฟอรมการสงเงินจาก
เจาหนาทีเ่ก็บเงินหนาราน/แบบฟอรมเงินสด
รับคาขายสด เพิ่มเติม เปนตน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 3. เอกสารภายในของหนวยงาน คือ ใบ
จายเงิน  ใบยืมเงิน ไมมีการกาํหนดลําดับที่
เอกสารไวลวงหนา 

- อาจเกิดขอผิดพลาดไดงาย - เพื่อการควบคมุที่รัดกุมมากยิ่งขึ้นควรจดั
ใหมีหมายเลขกํากับเอกสารลวงหนา 

 4. วงเงินสดยอยไมมีการกําหนดวัตถุ
ประสงและจํานวนเงินในการใชที่แนนอน   
เนื่องจากในปจจุบันคาใชจายตางๆ   
จํานวนเงินเทาใดสามารถเบิกจากวงเงิน
สดยอยได 

- อาจเกิดขอผิดพลาดในการบันทึกขอมูล
การจายเงนิจากวงเงนิสดยอย 

- กําหนดวัตถุประสงค ประเภทรายจาย  
และจํานวนเงนิสูงสุดที่สามารถเบิกจากวงเงิน
สดยอยได 
 

 5. ไมมีการอนุมตัิการจายเงนิจากวงเงนิ
สดยอย  เจาหนาที่การเงินสามารถทดรอง
จายไดทันที  โดยไมมกีระบวนการ
พิจารณาความเหมาะสมของคาใชจาย
นั้นๆ กอน 

- อาจเกิดขอผิดพลาดในการบันทึกขอมูล
การจายเงนิจากวงเงนิสดยอย 

- เมื่อมีการจายเงินจากเงนิสดยอย ควรใหทาํ
ใบสําคัญเงินสดยอย และแนบเอกสาร
ประกอบไวดวย 
- การจายควรมีการพิจารณาอนุมัติจากผูที่
เกี่ยวของอื่นด วย เชน สมุหบญัชี 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 6. แบบฟอรม/ เอกสารที่เกี่ยวกบัการ
เคลื่อนไหวเงนิสดภายในหนวยงานไม
เพียงพอ   

- เงินสดอาจเกิดการสูญหาย 
- การควบคุมและตรวจสอบวงเงินสดยอย
กระทําไดยาก 
- การจายคาใชจายที่ไมเหมาะสมเกิดขึ้น 

- ควรใหแผนกบัญชีและการเงินจัดทํา
เอกสาร / แบบฟอรมตางๆ เพิ่มขึ้น เชน 
ใบสําคัญ  ทะเบียนคุมเช็ครับ เปนตน 
- แผนกการเงนิควรจัดทํารายงานการรับเงิน
ประจําวนั แสดงจํานวนเงนิที่ไดรับจากแหลง
ตางๆ  ในแตละวนั สงใหฝายบัญชีพรอม
สําเนาใบนําฝากธนาคาร  
- ในกรณีที่มีการรับชําระเปนเช็ครับ
ลวงหนา ควรจัดทําเบยีนเชค็รับลวงหนา เมื่อมี
การนําเช็คไปฝากธนาคาร  ผูนําฝากควรลง
ลายมือชื่อในทะเบียนนี้ดวย 

 7. เอกสารภายในหนวยงาน คือ ใบเบิก
เงินสํารอง  ใบเบิกจายเงินสด ไมมีการ
กําหนดเอกสารและระเบยีบการใชไว 
 

- อาจมีการใชเอกสารการเบิกจายที่ไม
เหมาะสม 
- เอกสารสูญหาย หรือมีการปลอมแปลง
เอกสารได 
 

- ควรจัดใหมีเอกสารประกอบการจายเงนิ 
คือ ใบสําคัญจาย โดยพมิพเลขที่กํากับไว
ลวงหนา  และทะเบียนใบสําคัญจายดวย 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

ร ะ บ บ ค ลั ง
เวชภัณฑ 
 

1. หนวยงานจะตรวจรับสินคาโดย
พนักงานคลังเวชภณัฑจะทําการตรวจรับ
เพียงจํานวนกลองเทานั้นในขั้นตอนแรก  
ซึ่งไมสามารถตรวจสอบสินคาภายใน
กลอง วามีการสูญหาย หรือเกิดความ
ผิดพลาดประการใด   

- ปริมาณสินคาที่รับไมถูกตอง  ไมสามารถ
ตรวจสอบสินคาไดทันท ี
- สินคาที่มีการเสื่อมสภาพชํารุด  สูญหายไม
สามารถหาผูรับผิดชอบได 
- อาจเกิดการทุจริตได 

- ควรจัดใหมีขัน้ตอนการรับสินคาอยาง
เหมาะสม 
- ควรจัดใหมีเอกสารการสั่งซื้อภายใน
หนวยงาน เพือ่ใชเปนหลักฐานยืนยันการ
สั่งซื้อประกอบการตรวจรับสินคา 

 2. หนวยงานไมมีหลักฐานเพื่อยืนยนั
การรับสินคา คือ ไมมีใบยืนยันวาไดสั่งซื้อ
สินคาตามที่รับมาหรือไม 

- สินคาที่จัดสงอาจไมตรงกับความตองการ 
หรือรับสินคาที่ไมใชของหนวยงาน เนื่องจาก
ภายในมหาวิทยาลัยเอง มีหนวยงานที่ตองใช
ยาและเวชภัณฑหลายหนวยงาน อาจทําใหเกิด
การสับสน  
- มีการสงสินคาที่หนวยงานไมไดสั่งซื้อ
ออกไป  ทําใหหนวยงานมภีาระหนี้สินเกิดขึ้น
โดยไมถูกตอง 
 
 

- ควรจัดใหมีเอกสารการสั่งซื้อภายใน
หนวยงาน เพือ่ใชเปนหลักฐานยืนยันการ
สั่งซื้อประกอบการตรวจรับสินคา 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 

 

- เกิดคาใชจาย และเสียเวลาในการแกไข
ตรวจสอบขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น 
- ตนทุนสินคาในคลังเวชภณัฑเพิ่มขึ้นกวาที่
ควรจะเปน 

 

 

 3. ในการเบกิสินคาเพื่อจําหนายใน
ระหวางวัน  บคุลากรสามารถหยิบสินคา
จากชั้นวางคลังหลังรานไดทนัที  ทําให
บางครั้งลืมเขียนใบเบิกสินคา   

- สินคาสูญหาย 
- อาจเกิดการทุจริตได 
- ขอมูลรายการสินคาไมตรงกบัความเปน
จริงได 
- ตรวจสอบการเบิกจายไดยาก    
 

- ควบคุมการเขาออกสถานที่เก็บสินคา 
- ควรจัดใหมีเอกสารการเคลื่อนยายสนิคา
ทุกครั้ง  และตรวจสอบเอกสารอยางเครงครัด 
- ตรวจนับสินคาอยางสม่ําเสมอ  และ
เปรียบเทียบกบัปริมาณสินคาคงเหลือที่บันทึก
ไว 

 4. การแสดงยอดสินคาและจํานวน
สินคาไมถูกตอง เนื่องจากการตรวจนับ  
คือ มีการเก็บสินคาไวหลายสวนภายใน
บริเวณคลังเวชภัณฑทําใหตรวจนับไดไม
ทั่วถึง 

- อาจเกิดการทุจริตได 
- แสดงขอมูลผิดพลาดเปนผลใหขอมูลทาง
การเงินและบญัชีไมถูกตองตามควร 
 

- จัดทําระเบยีบการเก็บรักษาสินคา ให
รัดกุมมากยิ่งขึ้น 
- จัดหมวดหมูสินคา และลงรายการ การเก็บ
เขาชั้น และการเบิกอออกจากคลังอยาง
เหมาะสม 

 
107 



 108 

ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 
  

- ควรมีการตรวจนับอยางตอเนื่อง เชน หาก
หนวยงานมีรายการสินคา 500 บัญชี ควรใหมี
การแบงการตรวจนับ วันละ 3 บัญชี เปนตน 

 5. รับสินคาเกิน  - หนวยงานตองชําระเงินใหกบัสินคาที่รับ
เกิน 
- ตนทุนสินคาคงคลังเพิ่มมากขึ้น 
- เสียเวลาในการตรวจสอบและแกไข 
ขอผิดพลาดภายหลัง 
 

- ควรจัดใหมีขัน้ตอนการรับสินคาอยาง
เหมาะสม 
- ควรจัดใหมีเอกสารการสั่งซื้อภายใน
หนวยงาน เพือ่ใชเปนหลักฐานยืนยันการ
สั่งซื้อประกอบการตรวจรับสินคา 

 6. สินคาสูญหาย - สินทรัพยของหนวยงานลดลง 
- การรายงานขอมูลปริมาณสินคาคงเหลือ
ไมถูกตอง 

- ควบคุมการเขาออกสถานที่เก็บสินคา 
- ควรจัดใหมีเอกสารการเคลื่อนยายสินคา
ทุกครั้ง  และตรวจสอบเอกสารอยางเครงครัด 
- ตรวจนับสินคาอยางสม่ําเสมอ  และ
เปรียบเทียบกบัปริมาณสินคาคงเหลือที่บันทึก
ไว 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 7. เมื่อตรวจนับสนิคาแลวพบวามี
สินคาขาดหรือเกิน หนวยงานจะทําการ
ปรับบัญชี โดยไมสามารถหาสาเหตุความ
ผิดพลาดเพื่อแกไข หรือไมสามารถหา
ผูรับผิดชอบได 

- อาจเกิดการทุจริตได 
- แสดงขอมูลผิดพลาดเปนผลใหขอมูลทาง
การเงินและบญัชีไมถูกตองตามควร 
- เมื่อไมสามารถระบุหาสาเหตุได  ดังนัน้จึง
ไมทราบสาเหตุและแกไข ความผิดพลาดได 
จึงทําใหเกิดความผิดพลาดซ้าํซอน 
 

- กําหนดวิธีการและระเบยีบใหชัดเจน  
รวมถึงการจัดทํารายงานสินคา   
- สรางกระบวนการทํางานที่สามารถ
ตรวจสอบไดทุกขั้นตอน 

 8. จากการที่มีการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปในการจัดเก็บฐานขอมูล จํานวน 
2 โปรแกรม แตไมไดวางแผนใหแตละ
โปรแกรมตรวจสอบฐานขอมูลสินคา
ระหวางกัน 

- เกิดขอผิดพลาดในการแสดงยอดสินคาได
งาย 
- ไมสามารถตรวจหาความผิดปกติของ
ความผิดพลาดที่เกิดขึ้น 
- ทราบขอผิดพลาด และดําเนนิการแกไขได
ชาไมทันกาล 
 
 
 

- ใหมีการกระทบรายงานการปฏิบัติงาน
ระหวางกันอยางสม่ําเสมอ เชน รายงานการ
จัดซื้อ และการรับสินคาเขาคลังสินคา เปนตน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

ร ะ บ บ ง า น
รายไดจายอื่น 
 

1. ไมมีการกําหนดและของรายไดอยาง
ชัดเจน    
 

- ทําใหการปฏบิัติงานทางไดอาจมีการ
บันทึกรายไดผิดประเภท   
- การปฏิบัติทางดานรายไดตางๆ  อาจไม
ถูกตอง ตามควร  

- กําหนดประเภทและที่มาของรายไดอื่นๆ  
อยางเชนเจน   
- กําหนดระเบยีบการปฏิบัติงานในดาน
รายไดอื่น อยางชัดเจน  
 

 2. การควบคุม และติดตามรายไดที่ควร
เกิดขึ้นไมเพียงพอ 

- เนื่องจากหนวยงานไมไดกําหนดประเภท
ของรายได และเหตแุหงการเกิดการไดที่
ชัดเจน ทําใหในบางกรณี ไมไดวางแผนการ
ติดตามรายไดที่ควรบันทึกอยางเพยีงพอ 
- อาจทําใหเกิดการทุจริตได  

- กําหนดระเบยีบวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรายได
อยางชัดเจน  

ร ะ บ บ ง า น
คาใชจายอื่น 
 

1. ระเบียบการปฏิบัติทางดานคาใชจาย 
ไมชัดเจน  

- อาจทําใหมกีารเบิกจายคาใชจายผิด
ประเภท 
- ละเลยการบันทึกคาใชจาย และขั้นตอน
การตรวจสอบที่เหมาะสม 

- กําหนดระเบยีบการเบิกจายคาใชจายใน
ประเภทตางๆ อยางชัดเจน   
- กําหนดเปรียบเทียบการเบกิจาย กับ
งบประมาณอยางสม่ําเสมอ  และสรุปหา
สาเหตุของความแตกตางของจํานวนเงินทีใ่ช
จายจริงกับงบประมาณ    หากมีการเบิก  
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 
  

คาใชจายผิดประเภท ตองทําการแกไข พรอม
กําหนดระเบยีบการแกไข เปนตน 

 2. การบันทึกคาตอบแทน และ
เงินเดือน  ไมชัดเจน 
 

- ขอมูลการรายงานผิดพลาด - พิจารณาและแยกประเภทรายจายอยาง
เหมาะสม  เชน รายจายคาตอบแทน ไมควร
นําไปบันทึกในประเภทคาใชสอย เนื่องจาก
อาจทําใหผูใชงบการเงินเขาใจผิดพลาดได 

ร ะ บ บ ง า น
ครุภัณฑ 

1. การไมปฏิบัติตามกฎเกณฑ และ
วิธีการจัดซื้อครุภัณฑทีเ่ครงครัด    ในการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อครุภัณฑสามารถทํา
ไดโดยหลายฝาย คือ คณะกรรมการจัดซื้อ
พนักงานธุรการ พนักงานการเงิน หรือ
พนักงานบัญช ี

- เกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน 
- เกิดความลาชา 
- เกิดขอผิดพลาดไดงาย 

- ควรจัดแบงหนาที่และลําดบัขั้นตอนการ
จัดซื้อครุภัณฑที่ชัดเจน 

 2. การบันทึกขอมูลผิดพลาด เนื่องจาก
ไมมีระเบียบ  วิธีปฏิบัติในการกําหนด
เลขที่ครุภัณฑ  การเก็บรักษา และการซอม
บํารุง   

- ขอมูลครุภัณฑผิดพลาดไดงาย 
- สินทรัพยสูญหาย 
- ครุภัณฑที่มีอยูไมตรงกับขอมูลการบันทึก
ในบัญช ี

- ควรกําหนดใหมีการใชรหสัครุภัณฑ ทุก
ชิ้น เพื่อใหสามารถระบุขอมูลไดดียิ่งขึ้น 
- ควรกําหนดใหมีระเบยีบการกําหนด
หมายเลขครุภณัฑที่ชัดเจน  
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 
  

- ควรกําหนดใหมีการจัดทําทะเบียน
ครุภัณฑ  และทําการตรวจสอบครุภัณฑตาม
ระยะเวลาที่เหมาะสม 

 3. ครุภัณฑไมมีผูดูแลรับผิดชอบ
โดยตรง 

- อาจเกิดการสูญหาย  ชํารุด และเสื่อมสภาพ
ได 

- กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการดูแล
ครุภัณฑโดยตรง 
- แผนกที่นําครภุัณฑไปใช ตองรับผิดชอบ
ในครุภณัฑนัน้ดวย 

 4. ไมมีการกําหนดใหมกีารตรวจนับ
ครุภัณฑอยางสม่ําเสมอ 

- อาจเกิดการสูญหาย  ชํารุด และเสื่อมสภาพ
ได 
- ขอมูลครุภัณฑผิดพลาดไดงาย 
- สินทรัพยสูญหาย 
- ครุภัณฑที่มีอยูไมตรงกับขอมูลการบันทึก
ในบัญช ี
 
 
 

- กําหนดการตรวจนับครภุัณฑตาม
ระยะเวลาที่เหมาะสม 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 5. ไมมีมาตรการการตัดจําหนาย
ครุภัณฑออกจากบัญชีรัดกุมเทาที่ควร 

- อาจเกิดการสูญหาย  ชํารุด และเสื่อมสภาพ
ได 
- ขอมูลครุภัณฑผิดพลาดไดงาย 
- สินทรัพยสูญหาย 
- ครุภัณฑที่มีอยูไมตรงกับขอมูลการบันทึก
ในบัญช ี
 

- ควรกําหนดใหมีมาตรการ ระเบียบ ตางๆ 
เพื่อรองรับการตัดจายครุภณัฑที่ไมสามารถใช
ในการดําเนินงานได อยางเหมาะสม   

 6. ทะเบียนคุมครุภัณฑที่มีอยูใน
ปจจุบันไมรัดกุม  และไมมกีารตรวจสอบ
ใหเปนปจจุบนัอยางสม่ําเสมอ 

- อาจเกิดการสูญหาย  ชํารุด และเสื่อมสภาพ
ได 
- ขอมูลครุภัณฑผิดพลาดไดงาย 
- สินทรัพยสูญหาย 
- ครุภัณฑที่มีอยูไมตรงกับขอมูลการบันทึก
ในบัญช ี

 
 
 

- ควรกําหนดใหมีการจัดทําทะเบียน
ครุภัณฑ  และทําการตรวจสอบครุภัณฑตาม
ระยะเวลาที่เหมาะสม 
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แนวทางปฏิบตัิงานในการพฒันาระบบบญัชีและการเงิน 
 จากการศึกษาปญหา และแนวทางการพฒันา ตามตารางที่ 5-1  สามารถนํามาใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานในดานตางๆ  ดงันี้ 
 

1. โครงสรางหนวยงาน 
1) กําหนดโครงสรางการปฏิบัติงานภายใน หนวยงานตามลําดับตําแหนงงาน เพื่อให

สามารถระบุหนาที่และความรับผิดชอบ ดังภาพที่ 5.1  
2) กําหนดอํานาจหนาที่ ความรบัผิดชอบของงานแตละตําแหนง  

แผนกฝกงาน  มีหนาที่ 
- ควบคุม  ดูแลการฝกปฏิบัติงานของนักศึกษาเภสัชศาสตร 
แผนกบัญชี  มีหนาที่ 
- ควบคุมดูแลทางดานเอกสารการบันทึกบัญชี ใหมีความครบถวน ถูกตอง 
- จัดทําใบสําคัญจาย 
- บันทึกขอมูลทางดานบัญชี     
- ตรวจสอบยอดจายชําระเจาหนี้ 
- ตรวจสอบยอดรับชําระลูกหนี้ 
- จัดทํารายงานทางการเงิน 
แผนกการเงิน  มีหนาที่ 
- ควบคุมดูแลเงินคงเหลือประจําวนั 
- ตรวจสอบจํานวนเงินที่ไดรับจากแหลงตางๆ  และการนําเงินฝากธนาคาร 
- จายชําระเงินใหแกเจาหนี้  และผูที่เกี่ยวของตางๆ  
- รับชําระเงินจากลูกหนี้  และเงินรับอื่นๆ 
- ควบคุมดูแลเงินสดยอย  
แผนกเก็บเงินหนาราน   มีหนาที่ 
- รับชําระเงินจากการขายหนาราน 
- รับชําระรายไดอ่ืน หนาราน 
- จัดทําเอกสารการสงเงินใหแกแผนกการเงิน 
แผนกจัดซื้อ   มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานจัดซื้อและตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร

และเงื่อนไขการชําระเงิน 
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แผนกคลังเวชภัณฑ   มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานจัดเก็บและเบิกสินคา 
- ตรวจสอบปริมาณสินคาที่นําเขาและเบิกออก 
- ตรวจนับสินคาคงเหลือ 
แผนกรับของ  มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานรับสินคา  ควบคุมสินคา  ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร  
แผนกงานธุรการ  มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานรับสงเอกสาร   
- ติดตอประสานงานที่ไดรับมอบหมาย  
แผนกขาย/บริการลูกคา  มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานขาย และการบริการลูกคา 
แผนกรับคืน  มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานการรับคืนสินคา จากลูกคา 
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2. ระบบงานขายและลูกหนี้ 
 ในการปฏิบัติงานในระบบงานขายและลูกหนี้ เพื่อใหไดขอมูลในระบบงานบัญชีและ
การเงินที่ถูกตองแมนยํา ลดขอผิดพลาดในการบันทึกขอมูลและการปฏิบัติงาน ดังนัน้จึงจัดทําแนว
ทางการปฏิบัติงาน และแบบฟอรมเอกสาร  โดยจะเริ่มจากระบบการขายสง เนื่องจากการขายปลีก
ของหนวยงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ดแีลว  ดังนัน้จึงจะขอกลาวเฉพาะขั้นตอนการขายที่ควร
ปรับปรุง  ดังนี้ 

2.1 การขายสง 
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบเสนอราคา  ไดจาก แผนกขาย 
2) ใบสั่งซื้อ  ไดจาก ลูกคา 
3) ใบสั่งขาย (Sale Order)  ไดจาก  แผนกขาย 
4) ใบสําคัญขาย  (Transaction)  ไดจาก  แผนกขาย 
5) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับสินคา  ไดจาก แผนกเก็บเงินขายหนาราน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 5.2)   
แผนกขาย 
1) เมื่อไดรับใบคําสั่งซื้อจากลูกคา  (Customer  Purchase  Order)  แผนกขายจัดทําใบ

คําสั่งขาย  (Sales  Order)  เพื่อเสนอพิจารณาการขายสินคาตามที่เสนอซื้อมา ใบคําสั่งขายจัดทําขึ้น3 
ฉบับ  โดย 

ฉบับที่  1   และ 2   สงใหคลังเวชภัณฑ    
ฉบับที่ 3  จะถูกนํามาแนบกับใบคําสั่งซื้อจากลูกคา  เก็บเขาแฟมเรียงตามลําดับ

เลขที่ และวันที่  หลังจากดําเนินการขายเสร็จสิ้นแลว 
2) เมื่อไดรับใบคําสั่งขายใบที่ 1 และ 2  มาพรอมกับตัวสินคาจากฝายคลังเวชภัณฑ  

จะตองทําการลงนามรับมอบยาและเวชภัณฑ ในใบสั่งขายที่ 2 แลวสงกลับคืนใหแผนกคลัง
เวชภัณฑ    

3) ทําการขายสินคาใหกับลูกคา โดยจัดทําใบสําคัญการขาย(Transaction) สงให
พนักงานเก็บเงินหนารานรับชําระคาสินคา เชนเดียวกับระบบงานขายปลีก 
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แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) เมื่อไดรับใบคําสั่งขายแลว จะทําการตรวจสอบความถูกตอง  หลังจากนั้นก็จะทํา

การโอนสินคาใหกับแผนกขาย โดยจะสงเอกสารใบคําสั่งขาย  1 และ 2  ไปกํากับตัวสินคาดวย แต
จะไดรับสําเนาฉบับที่ 2  คืนมา 

2) นําสําเนาใบสั่งขายฉบับใบที่  2  ไปบันทึกลดยอดสินคา โดยจะตัดยอดทั้งในใบคุม
สินคาแตละตัว  (Stock  Card)  และในทะเบียนคุมสินคารายตัว และเก็บไวในแฟมเรียงตามวันที่เพื่อ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบอางอิงในภายหลัง 
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ภาพที่ 5.2  แสดงผังงานระบบบัญชีขายสด ข) การขายสง

แผนกการขาย คลังเวชภัณฑ

ลูกคา
ใบสืบราคา

จัดทําใบ

เสนอราคา

ใบเสนอราคา

ลูกคา

ใบสั่งซื้อ

จัดทําใบสั่ง

ขาย

ใบสั่งซื้อ

3
2

ยาและ

เวชภัณฑ

ใบสั่งขาย
1

ใบส่ังขาย
1

เขาระบบการขายหนารานตามปกติ

2

ใบสั่งขาย
1

จัดสินคาตาม

ใบสั่งขาย

โอนสินคาออกจาก

คลัง

ยาและ

เวชภัณฑ
ใบสั่งขาย

1
ใบส่ังขาย

2

N                
D

N                
D

 
 
 
 
 
 



 120 

2.2 การขายเชื่อ 
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบเสนอราคา  ไดจาก แผนกขาย 
2) ใบสั่งซื้อ   ไดจาก  ลูกคา 
3) ใบสั่งขาย (Sale  Order)  ไดจาก  แผนกขาย 
4) ใบสําคัญการขาย (Transaction)  ไดจากแผนกขาย 
5) ใบกํากับสินคา  ไดจาก แผนกขาย 
6) ใบแจงหนี้   ไดจากแผนกบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.3)   
แผนกขาย 
1) เมื่อไดรับใบสั่งซื้อจากลูกคา  (Customer  Purchase  Order)  จัดทําใบคําสั่งขาย  

(Sales  Order)  เพื่อเสนอการขายสินคาตามที่เสนอซื้อมา ใบคําสั่งขายจัดทําขึ้น3 ฉบับ   
2) จัดสงสําเนาใบสั่งขาย  ดังนี้ 

  สําเนาฉบับที่  1 และ2   แผนกบัญชี  เพื่อวิเคราะหวาจะขายแบบเครดิตไดหรือไม 
  สําเนาฉบับที่ 3   จะถูกนํามาแนบกับใบคําสั่งซื้อจากลูกคาและเก็บเขาแฟมไวโดย
เรียงตามลาํดับเลขที่ 

3) เมื่อไดรับอนุมัติการขาย (ใบคําสั่งขายใบที่ 1)  มาพรอมกับตัวสินคาจากฝายคลัง
เวชภัณฑ แลวจะทําการขายสินคาใหกับลูกคา โดยจัดทําใบกํากับสินคาจํานวน 3 สําเนา กระจาย
เอกสารดังนี้   
  สําเนาใบที่  1  สงใหลูกคา  พรอมกับสินคา 
  สําเนาใบที่  2  สงใหฝายบัญชีและการเงิน  
  สําเนาใบที่  3  แนบกับใบคําสั่งซื้อจากลูกคา  ใบสั่งขาย  แลวเก็บเขาแฟมเรียง
ตามลําดับเลขที่  และวันที่ 
 

แผนกบัญชี  
1) ลูกคาที่ประสงคขอซื้อเชื่อ ตองทําการทําเรื่องขอเปดเครดิต กับสถานปฏิบัติการ

เภสัชชุมชนฯ  กอน  ซ่ึงจะตองไดรับการอนุมัติการเปดเครดิตจากผูอํานวยการกอนในการทําการ
ขายเชื่อ คร้ังแรก 

2) เมื่อไดรับใบคําสั่งขายฉบับที่  1 และ2   จะทําการวิเคราะหสินเชื่อโดยพิจารณาจาก
ยอดการชําระหนี้ในอดีต   ยอดคงคางของลูกหนี้แตละราย  วงเงินเครดิตและเงื่อนไขการชําระหนี้
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และการใหสวนลด  ถาหากอนุมัติใหขายเชื่อได   ก็จะลงนามในเอกสารแสดงวาผานการอนุมัติแลว
และจะสงเอกสารชุดนี้ตอไปใหแผนกคลังเวชภัณฑ 

3) เมื่อไดรับเอกสารแจงจากแผนกขายวาไดสงมอบสินคาเรียบรอยแลวจะจัดทําใบ
แจงหนี้  (Invoice)   จํานวน 2  สําเนา   
  สําเนาใบที่  1   สงไปใหลูกคาเพื่อแจงหนี้ 
  สําเนาใบที่ 2    เก็บเขาแฟมเรียงตามเลขที่ 

4) ทุกๆ  ส้ินเดือนจัดทําเอกสารสรุปยอดรวมรายละเอียดการเคลื่อนไหวของลูกหนี้
แตละรายออกมา  เพื่อใหยอดเปนปจจุบัน  และรวมยอดคงคางทั้งหมดเขาไวดวยกันเพื่อสงไปให
ลูกหนี้แตละราย  เอกสารแสดงรายละเอียดหนี้  (Customer  Statement)  จะจัดทํา  2  สําเนา  สําเนาที่  
1  จะสงไปใหลูกคา  สําเนาที่  2 จะเก็บเอาไวในแผนกบัญชีเพื่อเปนหลักฐานในการตรวจสอบ
อางอิงภายหลัง 

5) เปรียบเทียบยอดรวมลูกหนี้รายตัวจากบัญชีลูกหนี้รายตัวกับยอดรวมลูกหนี้ ถายอด
สรุปทั้งสองยอดตรงกันจึงจะผานรายการลูกหนี้ไปยังระบบบัญชีแยกประเภทตอไป 
 

แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) เมื่อไดรับใบคําสั่งขายแลว จะทําการตรวจสอบความถูกตอง  หลังจากนั้นก็จะทํา

การโอนสินคาใหกับแผนกขาย โดยจะสงเอกสารใบคําสั่งขาย  1 และ 2  ไปกํากับตัวสินคาดวย แต
จะไดรับสําเนาฉบับที่ 2  คืนมา 

2) นําสําเนาใบสั่งขายฉบับใบที่  2  ไปบันทึกลดยอดสินคา โดยจะตัดยอดทั้งในใบคุม
สินคาแตละตัว  (Stock  Card)  และในทะเบียนคุมสินคารายตัว(Program Inno Pharma)  แลวจัดเก็บ
ไวในแฟมเรียงตามวันที่เพื่อใชเปนหลักฐานตรวจสอบอางอิงในภายหลัง 

 
การรับคืนสินคา 
แบบฟอรมเอกสาร 
ใบรับคืนสินคา /ใบลดหนี้  (Credit  Memo)   ไดจากแผนกขาย   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.4)   
แผนกรับคืน 
เมื่อลูกคาสงคืนสินคา  พนักงานจะออกใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้  เพื่อเปนหลักฐานใน

การรับคืนใหกับลูกคา  เอกสารใบรับคืนจะจัดทําจํานวน 3 สําเนา  
สําเนาใบที่  1  จะสงไปใหลูกคา   
สําเนาใบที่ 2 และ  3  จะถูกสงไปแผนกคลังเวชภัณฑพรอมกับตัวสินคาที่รับคืนมา   
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แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) เมื่อไดรับสําเนาใบรับคืน/ใบลดหนี้  ฉบับที่ 2 และ 3  เพื่อเปนการแบงแยกหนาที่

ระหวางผูรับคืนสินคากับผูเก็บรักษาสินคา อีกทั้งเปนการเก็บสินคาในที่ปลอดภัยและมีผูรับผิดชอบ
โดยตรง   ผูควบคุมสินคาคลังเวชภัณฑจึงมีหนาที่ตรวจนับสินคาที่รับคืนมาใหตรงกับที่ระบุไวใน
ใบรับคืนสินคา /ใบลดหนี้  เมื่อถูกตองตรงกันแลวก็จะลงนามทั้งสองสําเนา  

2) จัดสงสําเนาใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้  ใบที่  3  ไปใหแผนกบัญชีและการเงิน   
3) บันทึกเพิ่มยอดบัญชีคุมสินคาโดยใชเอกสารใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้  สําเนาฉบับ

ที่  2  เมื่อใชเสร็จแลวเก็บเขาแฟมเรียงตามวันที่ 
 

แผนกบัญชี 
1) เมื่อไดรับใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้  สําเนาที่ 3 จากแผนกคลังเวชภัณฑ จะนํามา

พิจารณาวาสมควรจะลดยอดลูกหนี้หรือไม  เมื่อตรวจสอบแลว  จะทําการบันทึกบัญชี การลดลง
ของลูกหนี้จากการรับคืนสินคา  ดังนี้ 
  เดบิต รับคืน  xx 
   เครดิต ลูกหนี้  xx 
  บันทึกรับคืนสินคาจากราน ก    

2) จัดเก็บเอกสารใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้  สําเนาที่ 3  เรียงตามเลขที่ และวันที่ใน
แฟม 

3) ทุกๆ  ส้ินเดือนจัดทําเอกสารสรุปยอดรวมรายละเอียดการเคลื่อนไหวของลูกหนี้
แตละรายออกมา  เพื่อใหยอดเปนปจจุบัน  และรวมยอดคงคางทั้งหมดเขาไวดวยกันเพื่อสงไปให
ลูกหนี้แตละราย  เอกสารแสดงรายละเอียดหนี้  (Customer  Statement)  จะจัดทํา  2  สําเนา   
 สําเนาที่  1  จะสงไปใหลูกคา   
 สําเนาที่  2 จะเก็บเอาไวในแผนกบัญชี  เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจสอบอางอิง
ภายหลัง 
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ภาพที่ 5.3 แสดงผังงานระบบบัญชีขายสินคาเชื่อ (ตอ)
แผนกบัญชีและการเงิน

เมื่อไดรับใบสั่งขายจากแผนกขาย
2

ใบสั่งขาย
1

จัดทําเอกสารการขอ 
เปดเครดิต

สงใหฝายคลังเวชภัณฑ

ใช

ไมใช

ลงนามอนุมัติ 
การขายเชื่อ

2

ใบสั่งขาย
1

2

ใบสั่งขาย 1

ใบขอเปดเครดิต

ผูมีอํานาจลงนาม 
อนุมัติการเปดเครดิต

2

ใบสั่งขาย 1

ใบขอเปดเครดิต

N    
D

ลงนามอนุมัติ 
การขายเชื่อ

2

ใบสั่งขาย
1 สงใหฝายคลังเวชภัณฑ

ทําการเปดขายเชื่อครั้งแรกหรือไม
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2.3 การรับเงินจากการขาย  
การรับเงินจากการขายสด  
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบสําคัญการขาย (Transaction)  ไดจาก  แผนกขาย 
2) รายงานการขาย  ไดจาก  แผนกเก็บเงินหนาราน 
3) ใบสรุปการขาย   ไดจาก แผนกเก็บเงินหนาราน 
4) รายงานการสงเงินจากการขาย  ไดจาก  แผนกเก็บเงินหนาราน 
5) ใบนําฝากธนาคาร ไดจาก แผนกการเงิน 
6) ใบสําคัญรับ  ไดจาก  แผนกการเงิน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.5) 
แผนกเก็บเงินหนาราน 
1) ตรวจเช็คใบสําคัญการขาย (Transaction)  ตรวจนับเงินสดและยอดรับชําระหนี้จาก

บัตรเครดิต 
2) จัดพิมพรายงานการขาย และใบสรุปยอดขาย  จากโปรแกรม Inno Pharma  
3) จัดทําเอกสารรายงานการสงเงิน 
4) นําเอกสารทั้งหมด  อันประกอบดวย 1) เงินสดหรือเช็ค  2) ใบสําคัญการขาย 

(Transaction)    3) รายงานการขาย  4) ใบสรุปยอดขาย  และ   5)  รายงานการสงเงิน   สงใหแผนก
การเงิน  

แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับเอกสาร และเงินสดจากการขาย จะทําการตรวจสอบความถูกตอง หาก

จํานวนเงินตรงกับเอกสารแลวจะบันทึกในสมุดทะเบียนคุมการรับเงิน   
2) จัดทําใบนําฝากเงิน  (Pay-in)  จํานวน 2  สําเนา   
3) นําเงินสดหรือเช็คที่ไดรับนําฝากธนาคาร   เมื่อไดรับสําเนาใบนําฝาก ฉบับที่ 2 

กลับมาแลวจะนํามารวมกับเอกสารทั้งชุด   
4) จัดทําใบสําคัญรับ สรุปรายละเอียดของเอกสารเพื่อสงตอใหแผนกบัญชีตอไป   ชุด

ของเอกสารในขั้นตอนนี้จะประกอบดวย 
(1) ใบสําคัญรับ 
(2) สําเนาใบนําฝากเงิน  (Pay-in) ฉบับที่ 2 
(3) ใบสําคัญการขาย (Transaction)   
(4) รายงานการขาย 
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(5) ใบสรุปยอดขาย 
(6) รายงานการสงเงิน 

 

แผนกบัญชี 
1) ตรวจสอบเอกสาร และความถูกตอง   บันทึกขอมูลการขายในทะเบียนคุมยอดขาย 
2) ปอนขอมูลในระบบคอมพิวเตอร  การปอนขอมูลคร้ังเดียวโดยใชเอกสารทั้งชุดจะ

ลงรายการรับเงินในสมุดรายวันรับเงิน  บันทึกการขาย   และขอมูลบัญชีแยกประเภท เพื่อเตรียมผาน
รายการไปบัญชีแยกประเภทไดเรียบรอยในครั้งเดียว  เมื่อใชเสร็จแลวจะเก็บเขาแฟมเรียงตามวันที่    

3) เมื่อถึงสิ้นเดือนพนักงานที่ทําหนาที่เกี่ยวกับระบบบัญชีแยกประเภทก็จะเปนผูผาน
รายการ เมื่อผานรายการและตรวจสอบวาครบถวนถูกตองแลวก็จะจัดทํางบการเงินและรายงาน
ตางๆ  ที่เกี่ยวของ 
 

2.4 การรับชําระเงินจากลูกหนี้ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.6) 
แผนกบัญชี 
เมื่อครบกําหนดชําระเงินจะรวบรวมเอกสารของลูกหนี้แตละรายสรุปยอดเงินตาม

สําเนา ใบกํากับสินคา ใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้   และสงยอดสรุปและสําเนาเอกสารทั้งหมดสงให
แผนกการเงินตอไป 

แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับเอกสารจากแผนกบัญชีจะนํามาทําใบวางบิลพรอมสําเนาใบวางบิลและ

แนบสําเนาใบกํากับสินคา  สงไปใหลูกคาเพื่อนัดชําระเงิน  ถาขณะวางบิลมีปญหาเกี่ยวกับการขาย
รายการใดก็สามารถตรวจสอบไดจากสําเนาเอกสารแสดงรายละเอียดหนี้  (Customer  Statement)   

2) ผูรับวางบิลจะลงนามรับในชุดใบวางบิลโดยระบุวันที่จะจายเช็ค/เงินสด  ใบวางบิล
จะถูกกระจายเอกสาร ดังนี้ 
  สําเนาใบวางบิลฉบับที่ 1 จะใหลูกหนี้ไว   
  สําเนาใบวางบิลฉบับที่ 2   และชุดสําเนาใบกํากับสินคาจะเก็บที่แผนกการเงินเพื่อ
รอถึงวันนัดรับชําระเงิน 

3) เมื่อถึงวันรับชําระเงิน  จะจัดทําใบเสร็จรับเงินขึ้นจํานวน  2 สําเนา   
  สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่  1  พนักงานเก็บเงินจะมอบใหลูกคาเมื่อไดรับเช็คหรือ
เงินสดแลว  และจะลงนามรับเงินในใบเสร็จรับเงินตอหนาลูกคา  
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  สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่  2  จะติดเลมไวเพื่อการควบคุมโดยจะเรียงตามเลขที่  
และเขียนรายละเอียดขอมูลในใบเสร็จรับเงินอยางครบถวน    

4) จัดทําใบนําฝากเงิน  (Pay-in)  จํานวน 2 สําเนา  แลวนําเงินสดหรือเช็คที่ไดรับนํา
ฝากธนาคาร  เงินสดและเช็คควรจะนําฝากธนาคารทุกวันหรืออยางชาในวันรุงขึ้นและไมควรนําเงิน
สดมารับปนกับเงินสดจาย 

5) บันทึกขอมูลในสมุดคุมเงินฝากธนาคาร    และจัดทําใบสําคัญรับ สรุปรายละเอียด
ของเอกสาร  สงตอเอกสารใหแผนกบัญชีตอไป ชุดของเอกสารในขั้นตอนนี้จะประกอบดวย 

(1) ใบสําคัญรับ 
(2) สําเนาใบนําฝากเงิน  (pay-in) 
(3) สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
(4) สําเนาใบวางบิล 
(5) สําเนาใบกํากับสินคา  

 

แผนกบัญชี 
1) ตรวจสอบเอกสาร และความถูกตอง   บันทึกขอมูลการรับชําระหนี้ในระบบ

คอมพิวเตอร  โปรแกรม BC Account Data 2.0  การประมวลผลโดยคอมพิวเตอรโดยการปอน
ขอมูลคร้ังเดียว  จะลดยอดลูกหนี้รายตัว ลดยอดลูกหนี้รวมในบัญชีรวมในบัญชีแยกประเภท  ลง
รายการรับเงินในสมุดรายวันรับเงินเรียบรอยในครั้งเดียว 

2) เมื่อผานรายการและตรวจสอบวาครบถวนถูกตองแลวก็จะจัดทํางบการเงินและ
รายงานตางๆ  ที่เกี่ยวของ 
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2.5 การควบคุมภายในสําหรับระบบบัญชีขาย 
แผนกขาย  
- มีการใชเอกสารประกอบอยางเหมาะสม  คือใบคําสั่งขาย    เพื่อเปนหลักฐาน

ยืนยันการสั่งซื้อจากลูกคาและเพื่อใหมีความผิดพลาดในคุณลักษณะของสินคานอยที่สุด 
- แผนกขายจะจัดทําการเบิกสินคาจากคลังเวชภัณฑที่ไดรับอนุมัติจากฝายคลัง

เวชภัณฑแลวเทานั้น 
 

แผนกบัญชีและการเงิน 
- ในการอนุมัติรายการที่สําคัญจะเกิดขึ้นเมื่อไดรับการสั่งซื้อจากลูกคาที่จะขออนุมัติ

วงเงินเครดิต  การขายเชื่อนี้จะถูกอนุมัติจากผูที่ไดรับมอบอํานาจเทานั้น  ไมควรเปนการอนุมัติจาก
พนักงานขายเอง  และควรขออนุมัติกอนที่จะปฏิบัติตามขั้นตอนอื่นๆ  ตอไป  สําหรับลูกคาที่ติดตอ
คาขายกันมาเปนเวลานานและมีประวัติการจายเงินที่ดี  ก็จําเปนที่จะตองตรวจสอบเครดิตตาม
ขั้นตอนปกติของหนวยงาน    

 

แผนกคลังเวชภัณฑ 
- แผนกคลังเวชภัณฑจะโอนสินคาใหแผนกขายเมื่อไดรับใบเบิกสินคา   ควรให

แผนกขายเปนผูจัดทํารายการขาย และใบสงของใหลูกคา   ไมควรใหฝายคลังเวชภัณฑ เปน
ผูดําเนินการบันทึกการขายเอง 

- สําหรับการปองกันรักษาสินคาคงเหลือนั้น  สามารถทําใหมีประสิทธิภาพไดโดยมี
อีกแผนกหนึ่งที่มีหนาที่รับผิดชอบดูแลบัญชีสินคา 

- ในการควบคุมสินคานั้น  ทําไดโดยการเก็บเอกสารตางๆ  ที่เกี่ยวของทั้งหมดใน
การเคลื่อนไหวเกี่ยวกับตัวสินคาระหวางแผนกที่เกี่ยวของ   โดยเฉพาะอยางยิ่งเมื่อสินคาถูกสงเขามา
หรือเบิกออกไปจากคลังหลัก  หลักฐานทางเอกสารในการโอนกรรมสิทธิ์และความรับผิดชอบใน
ตัวสินคาตองถูกจัดเตรียมขึ้น เชน  การสงสินคาจากคลังหลัก  พนักงานในแผนกคลังเวชภัณฑ ควร
จะลงนามในสําเนาใบสงสินคาออก  เพื่อเปนการยืนยันถึงการรับ - สงสินคาทั้งในปริมาณและ
คุณลักษณะตามที่ปรากฏ  เพื่อโอนมอบความรับผิดชอบในตัวสินคานั้น วิธีการดังกลาวนี้จะทําให
การขาดหายในตัวสินคาถูกแจกแจงไปยังบุคคลที่ทํ าหนาที่ รับผิดชอบในแตละขั้นตอน    
ความสามารถในความรับผิดชอบทางบัญชีเหลานี้  จะกระตุนใหพนักงานเตรียมตัวในการบันทึก
รายการคาใหถูกตองมากขึ้น รวมทั้งตองมีการบันทึกบัญชีคุมยอดสินคาอยางเหมาะสมดวย 

- ในการเบิกสินคาทุกครั้งไมวาจะเปนการเบิกเพื่อขายหรือเพื่อเปนตัวอยางหรือกรณี
อ่ืนใด  ตองมีการจัดทําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติเพื่อเปนหลักฐานการเบิกทุกครั้ง 
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แผนกขาย 
- การขายตองมั่นใจวาสินคาที่สงมอบใหลูกคานั้นมีปริมาณและลักษณะตามที่ลูกคา

ตองการ  และไมชํารุดเสียหาย  มียอดตรงกับเอกสารใบกํากับสินคา  จํานวนเงินในเอกสารถูกตอง  
และลูกคาตองลงนามรับสินคา 
 

แผนกบัญชี 
- การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับยอดหนี้ที่ถูกตองนั้นเปนหัวใจสําคัญที่สุดอยางหนึ่งใน

แผนกบัญชี 
- ในแผนกแจงหนี้ตองมั่นใจวาสินคาสงมอบไดครบถวนถูกตองแลวจึงทําการแจง

หนี้ดวยยอดที่ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่งแลว   เพื่อไมใหมีขอผิดพลาดเกิดขึ้นที่อาจจะนําไปสูการ
สูญเสียรายไดหรือทําใหการเก็บเงินลาชา   

- ในแผนกบัญชี จะไดยอดคุมลูกหนี้และยอดสรุปการขาย  ถามีความแตกตาง
ระหวางยอดคุมทั้งสองนี้แสดงวามีความผิดปกติเกิดขึ้นควรติดตามเพื่อหาขอผิดพลาดและแกไข
ตอไป 
 

การลงนามอนุมัติ 
- การอนุมัติรายการในแผนกบัญชีและการเงิน  เพื่อทําการวิเคราะหซ่ึงไดมีการ

อนุมัติการเปดเครดิตของลูกคาจากผูมีอํานาจแลวเทานั้น 
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3. ระบบการซื้อและเจาหนี้ 
 สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  ใชโปรแกรม Inno  Pharma สําหรับการบันทึกรับสินคาเขา
คลังเวชภณัฑ  แลวจัดสงเอกสารการซื้อ และเจาหนี้ไปยงัแผนกบัญชีและการเงิน เพือ่บันทึกบัญชี 
ในโปรแกรม BC account 2.0  ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบขอมูลระหวางกัน 
และปองกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึน้ จงึไดเสนอแนวการพัฒนาระบบซื้อและเจาหนี้ ดังนี ้

3.1 ระบบการซื้อ  
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบขอซื้อ  ไดจาก  แผนกที่ตองการใหมีการจัดซื้อสินคา โดยปกติคือ เภสัชกร และ

ผูที่ไดรับมอบหมาย 
2) ใบขออนุมัติซ้ือ  ไดจาก  แผนกจัดซื้อ 
3) ใบสั่งซื้อ  ไดจากแผนกจัดซื้อ 
4) ใบกํากับสินคา  ไดจาก   ผูจัดจําหนายสินคา 
5) ใบรายงานการรับของ  ไดจาก  แผนกรับของ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.7) 
แผนกที่ขอซ้ือ 
ผูขอซื้อระบุความตองการถึงประเภทและลักษณะของสินคาเปนลายลักษณอักษรถึง

แผนกสั่งซื้อ โดยใชแบบฟอรมใบขอซื้อ  (Purchase  Requisition)  ใบขอซื้อจะจัดทําขึ้น  2  สําเนา  
 สําเนาใบขอซื้อฉบับที่ 1  สงไปใหแผนกสั่งซื้อ   
 สําเนาใบขอซื้อฉบับที่ 2  เก็บไวในแผนกที่ขอซื้อ  เพื่อใชตรวจสอบอางอิงเกี่ยวกับ
รายละเอียดตางๆ  ในภายหลังไดในกรณีที่มีความผิดปกติเกิดขึ้น 
 

แผนกจัดซื้อ  
1) ตรวจสอบเบื้องตนกอนวา  เอกสารใบขอซื้อนั้นมีลายเซ็นผูอนุมัติกํากับมาหรือไม  

ถาไมมีการอนุมัติตองสงกลับไปใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติของแตละแผนกที่ขอซื้ออนุมัติกอน  ถา
เปนกรณีเรงดวนอาจโทรศัพทถามและบันทึกไวเปนหมายเหตุก็ไดแตจะขาดการควบคุมที่ดี  เพราะ
ผูที่ลงนามนั้นตองเปนผูรับผิดชอบในการนําสินคาหรือทรัพยสินที่เสนอซื้อไปใชในแผนกของตน
เพื่อใชในงานของหนวยงาน    ดังนั้นจึงควรมีผูรับผิดชอบที่สามารถระบุแนชัดลงไปได  เมื่อ
ตรวจสอบใบขอซื้อแลว  

2) จัดทําใบขออนุมัติซ้ือตอผูมีอํานาจ   เมื่อผานการอนุมัติใหมีการจัดซื้อได 
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3) จัดทําใบ ใบสั่งซื้อ (Purchase Order)  จํานวน  4 สําเนา  กระจายเอกสารใบสั่งซื้อ  
ดังนี้   

สําเนาใบสั่งซื้อที่  1  สงไปใหกับผูขาย  เพื่อเปนการสั่งซื้อสินคาตามที่ระบุไว 
สําเนาใบสั่งซื้อที่  2  จะสงไปใหแผนกรับของ  เพื่อใหแผนกรับของทราบวา  ได

ส่ังซื้อของชนิดใดบาง  เพื่อสะดวกในการตรวจรับของ     
สําเนาใบสั่งซื้อที่ 3  และใบขอซื้อ จะสงไปใหฝายบัญชี  เพื่อใชเปนเอกสาร

ประกอบในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี   และเปนเอกสารประกอบในการจายเงินดวย 
สําเนาใบสั่งซื้อที่  4  จะเก็บเขาแฟมในแผนกสั่งซื้อ  เพื่อเปนการตรวจสอบอางอิง

ในภายหลัง โดยจะแนบกับใบขอซื้อเขาแฟมไวช่ัวคราว    
4) เมื่อไดรับใบรับของ  (Receiving  Slip)  จากแผนกรับของ  จะนําเอกสารทั้งหมดมา

เปรียบเทียบและตรวจสอบความถูกตอง  เมื่อการรับของครบถวนตามที่ส่ังซื้อแลวก็จะนําเอกสาร
ทั้งหมดเก็บเขาแฟมอยางถาวรตอไป 
 

แผนกรับของ 
เมื่อหนวยงานไดรับสินคา หรือของที่ส่ังซื้อมักจะไดรับใบกํากับสินคามากับตัวสินคา

ดวย  เพื่อระบุวาของที่มีอยูในกลองหรือของที่สงมานั้นประกอบดวยอะไรบาง  จํานวนเทาไร  ราคา
เทาไร  แผนกรับของตองตรวจนับและเช็ควาถูกตองตรงกับในเอกสารใบสั่งซื้อ   หลังจากนั้น จึง
จัดทําใบรับของ  ซ่ึงเปนเอกสารที่ทําหนาที่เปนหลักฐานยืนยันการรับของ  จะจัดทําสําเนาตางๆ  
ดังนี้ 

 สําเนาใบรับของฉบับที่  1  ที่ลงนามชื่อแลว ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี/ใบแจง
หนี้ทั้งตนฉบับและสําเนาจะสงไปใหแผนกบัญชี 

 สําเนาใบรับของฉบับที่  2  จะถูกสงไปใหแผนกสั่งซื้อ  เพื่อแจงใหทราบวาของที่
ส่ังซื้อไดรับไวเรียบรอยถูกตองแลว 

 สําเนาใบรับของฉบับที่  3  เก็บไวที่แผนกคลังเวชภัณฑ  เพื่อใชอางอิงในการ
บันทึกบัญชีคุมสินคา  โดยจัดเก็บเรียงตามเลขที่ใบรับของ 

 

แผนกคลังเวชภัณฑ 
แผนกคลังเวชภัณฑ   จะไดรับสินคาพรอมกับเอกสารใบสั่งซื้อและใบกํากับสินคา  

เจาหนาที่ตองตรวจนับและเปรียบเทียบรายการใหถูกตองตรงกันกอนที่จะลงนามในใบกํากับสินคา 
เพื่อแสดงวาไดรับสินคาถูกตองครบถวนตามรายละเอียดที่แนบมาแลว   แผนกคลังเวชภัณฑจะทํา
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การบันทึกบัญชีคุมสินคาในโปรแกรม INNO Pharma และบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับจํานวนและ
ราคาของสินคาในทะเบียนคุมสินคา  (Stock  Card)  ตัวสินคาจัดเก็บในที่ปลอดภัยไมเสียหาย  
 

แผนกบัญชี 
1) เมื่อมีการสงมอบสินคาแลว   และกรรมสิทธิ์ในตัวสินคาไดโอนมอบมาแลวจึงเปน

การซื้อที่สมบูรณแลว  ดังนั้นเอกสาร ที่ใชประกอบลงบัญชีซื้อเครดิตในสมุดรายวันซื้อ  คือ   
(1) ใบขอซื้อ สําเนาที่ 1 
(2) ใบขออนุมัติซ้ือ  
(3) ใบสั่งซื้อ สําเนาที่ 2 และ 3 
(4) ใบรับของที่มีลายเซ็นแลวจากฝายคลังเวชภัณฑ 
(5) ใบกํากับสินคา / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้   

2) บันทึกรายการซื้อ และจะผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทคุมเจาหนี้และบัญชี
ซ้ือตอไป  ถาไมถูกตองก็จะติดตามหาสาเหตุ  เอกสารทั้งชุดจะเก็บไวเพื่อรอจายเงิน  ตอไป 
 

3.2 การควบคุมภายในสําหรับระบบบัญชีซ้ือ 
แผนกขอซื้อ 
ควรมีการอนุมัติจากผูรับผิดชอบในแตละแผนกโดยการลงนามอนุมัติ    โดยผูอนุมัติ

ควรทําการเช็คสอบอีกครั้งวาปริมาณที่ทําการสั่งซื้อรวมทั้งลักษณะของที่จะสั่งซื้อนั้นเปนไปอยาง
เหมาะสม  เอกสารใบขอซื้อควรมีสําเนาเก็บไวเพื่อเปนหลักฐาน  มีเลขที่ของเอกสารและวันที่ที่ทํา
รายการกํากับไวอยางชัดเจน  รวมทั้งผูจัดทําเอกสารดวย 

 

แผนกจัดซื้อ 
1) ตองแยกหนาที่และความรับผิดชอบของหนวยงานจัดซื้อและงานคลังเวชภัณฑ 
2) การจัดซื้อ 

-  นํารายละเอียดของสินคาที่ตองการจัดซื้อ  เสนอตอผูบริหารทําใบขออนุมัติซ้ือ 
-  การซื้อแตละครั้งควรกําหนดปริมาณ  ราคา คุณภาพ ฯลฯ ของสินคาใหมี

รายละเอียดครบถวน 
-  การจัดซื้อทุกครั้งควรจะมีการตรวจสอบกับคลังเวชภัณฑ กอนวา มีสินคาอะไร

เหลืออยูบางจํานวนเทาไร  จะสั่งซื้อเพิ่มอีกจํานวนเทาไร 
-  เอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดทําโดยรายละเอียด   เขาใจงาย 
-  กําหนดวันสง   วันรับสินคาที่แนนอน  เพื่อที่จะใหทันตอลูกคา 
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-  เอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อทําอยางมีระบบและมีลายเซ็นอนุมัติดวย 
3) การจัดซื้อเปนเงินสด 

- มีเงื่อนไขสวนลดเงินสด   ตองคํานวณโดยละเอียด 
-  การจายเงิน  ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตอง 
-  สอบทานหลักฐานการจายเงิน  กอนที่จะนําสงไปยังฝายบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี 
-  หลักฐานการจายเงิน  ตองมีลายเซ็นของผูมีอํานาจจายและลายเซ็นผูรับเงิน 

4) การจัดซื้อเครดิต 
-  ตรวจดูเงื่อนไขการชาํระเงิน  สวนลด  วันเดือนปที่ชําระเงิน 
-  มีทะเบียนคุมยอดเจาหนี้แตละราย  และมีการสอบยันยอดเจาหนี้เสมอ 
-  การจายชําระหนี้  มีหลักฐานการจายชําระหนี้  และมีลายมือช่ือผูมีอํานาจเซ็นจาย

ดวยทุกครั้ง 
 

แผนกรับของ 
1) ตรวจใบสั่งซื้อเปรียบเทียบกับสินคาที่ไดรับจริงวาเปนชนิดเดียวกันกับที่ส่ังซื้อ 
2) การรับสินคาทุกครั้ง  ตองมีเอกสารผูรับลงนามถูกตอง 
3) ตรวจดูสภาพสินคา  น้ําหนัก ยี่หอ  ขนาด  สี พรอมทั้งตรวจนับวาครบถวนตาม

ใบสั่งซื้อและลงนามรับสินคา 
4) จัดสงสินคาที่รับมา  เขาจัดเก็บในคลังเวชภัณฑ  มีการจัดทําทะเบียนคุมสินคาและ

มีการทําเครื่องหมาย  พรอมเขียนวันที่ที่รับเขามาเพื่อสะดวกในการตรวจนับ 
 

แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) มีการทําเอกสารนําเขาและขอเบิกสินคา  และเอกสารตองมีผูเบิกและผูจายสินคาลง

นามครบถวน 
2) ตรวจสอบสินคาที่นําเขาและขอเบิก  ตองครบถวนตรงกับใบรับของและใบขอเบิก 
3) ตรวจสอบปริมาณสินคาที่ซ้ือและขายเสมอเพื่อไมใหสินคาขาด 
4) ตรวจนับสินคาคงเหลือเปนประจํา  ตองครบถวนตรงกับใบรับของและใบขอเบิก 
5) ตรวจนับสินคาคงเหลือเปนครั้งคราวกับแผนกบัญชี 
6) การเบิกจายสินคาจากคลังสินคา  ควรมีลายมือช่ือผูมีอํานาจสั่งใหจายได 
7) การเบิกจายตองทําเปนลายลักษณอักษร 
8) รายงานสภาพและจํานวนสินคาที่คงเหลืออยูในคลังสินคา  ใหแกผูบริหารไดทราบ

ตามกําหนดเวลา 
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การควบคุมสินคาสูญหายหรือเสียหาย 
1) บุคคลที่จะผานเขาคลังเวชภัณฑตองเซ็นชื่อผาน-เขาออก  ทุกครั้งที่ เขา-ออก 

คลังสินคา 
2) มีเจาหนาที่ควบคุมการเบิก-รับสินคา 
3) ตรวจเช็คสินคาที่เบิก-รับกับใบเบิกใหตรงกัน 

 
3.3 การจายชําระหนี้ 

แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบขอซื้อ สําเนาฉบับที่ 1  ไดจาก  แผนกที่ขอซื้อ 
2) ใบสั่งซื้อ สําเนาที่ 2 และ 3  ไดจาก  แผนกสั่งซื้อ 
3) ใบขออนุมัติซ้ือ ไดจาก  แผนกสั่งซื้อ 
4) ใบรับของที่มีลายเซ็นแลว  ไดจากแผนกรับของ 
5) ใบกํากับสินคา / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  ไดจาก ผูจัดจําหนาย 
6) ใบสําคัญจาย  ไดจากแผนกบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.8)   
แผนกบัญชี  
1) โดยปกติการจายเงินนั้นพนักงานบัญชี  จะมีการรับเอกสารที่สงผานตอมาจาก

ระบบงานซื้อ    จํานวน 5 ชนิด   อันไดแก  1)ใบขอซื้อ สําเนาฉบับที่ 1  2)ใบสั่งซื้อ สําเนาที่ 2 และ 3   
3)ใบขออนุมัติซ้ือ 4)ใบรับของที่มีลายเซ็นแลว  5)ใบกํากับสนิคา / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้   

2) นําเอกสารทั้งหมดมาตรวจสอบรายละเอียดอีกครั้งหนึ่งวาถูกตองที่จะทําการ
จายเงินหรือไม   

3) จัดทําเอกสารใบสําคัญจายขึ้นมา  1 ฉบับ และบันทึกขอมูลลงในทะเบียนคุม
ใบสําคัญจาย 

4) เมื่อใกลถึงวันที่จะจายเงินตามกําหนด   ก็จะนําเอาเอกสารทั้งชุดออกมาจากแฟม
เพื่อเตรียมสงใหพนักงานการเงินเตรียมเช็คสั่งจายชําระหนี้ 

5) หลังจากที่แผนกการเงินจายชําระเจาหนี้แลวจะคืนเอกสารการจายเงินกลับมายัง
แผนกบัญชี  ก็จะนําเอกสารใบสําคัญจายและเอกสารประกอบทั้ง  5  ชนิดมาใชเปนหลักฐานในการ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน  และเก็บเอกสารที่ใชเสร็จแลวเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขที่
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ใบสําคัญจายบันทึกลดยอดเจาหนี้รายตัว   แลวผานรายการจากสมุดรายวันจายเงินไปบัญชีแยก
ประเภททุกๆ  ส้ินเดือนเพื่อจัดทํารายงานการเงินประจําเดือน 

แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับใบสําคัญจาย  1 ฉบับรวมทั้งเอกสารประกอบการจายเงินทั้ง  5 ชนิดจาก

แผนกบัญชี  จะนํามาตรวจสอบรายละเอียดอีกครั้งหนึ่ง  
2) เมื่อตรวจสอบถูกตองแลวก็จะเตรียมเช็คเพื่อเสนอลงนาม    และจะบันทึก

รายละเอียดในทะเบียนคุมเช็คดวยวาเช็คเลขที่เทาไร   ลงวันที่เทาไร  จํานวนเงินเทาไร  จายใหใคร  
เช็คที่ยังมิไดลงนาม  และเอกสารทั้งชุดจะถูกสงตอไปใหผูมีอํานาจลงนามในเช็คลงนามอนุมัติแลว
รอใหผูรับเช็คมารับเช็คตอไป 

3) นําใบเสร็จรับเงินแนบกับชุดใบสําคัญจาย  หลังจากนั้นจะมีการดําเนินการ
ประทับตรา  “PAID”  หรือ “จายแลว”  ในเอกสารทุกชนิดที่เหลืออยูเพื่อปองกันการนํามาเบิกจายซ้ํา   
แลวคืนเอกสารทั้งชุดไปใหแผนกบัญชี 
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4. ระบบเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
 ระบบเงินสดและเงินฝากธนาคาร จะกลาวถึงระบบงานที่ใชสําหรับดูแลเงินสดและเงนิฝาก
ธนาคาร เพื่อใชหมุนเวียนภายในหนวยงาน ดังนี ้

4.1 ระบบเงินสดยอย 
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบสําคัญจายเงินสดยอย  ไดจาก  แผนกการเงิน 
2) ใบสรุปการเบิกชดเชยเงินสดยอย  ไดจาก แผนกการเงิน 
3) ใบสําคัญจาย  ไดจากแผนกบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 5.9 และ 5.10)   
แผนกการเงิน 
1) เมื่อพนักงานนําเอกสารประกอบมาทําการเบิกคาใชจายจากวงเงินสดยอยจะจัดทํา

ใบสําคัญจายเงินสดยอย 1 ฉบับ  แนบเอกสารประกอบการเบิกที่ไดรับ  สงใหแผนกบัญชีเพื่อลงนาม
รับทราบ 

2) เมื่อสมุหบัญชีลงนามแลว แผนกการเงินจะจายเงินใหกับผูขอเบิกโดยผูรับเงินลง
นามรับเงิน  และผูจายเงินลงนามจายเงิน  พรอมทั้งประทับตรา  “จายแลว”  บนใบสําคัญจายเงินสด
ยอยและเอกสารประกอบทุกฉบับ   

3) เก็บเอกสารการจายเงินจากวงเงินสดยอย  ไวรอการเบิกชดเชย 
4) เมื่อถึงกําหนดเบิกชดเชยเงินสดยอย  จัดทําใบสรุปการเบิกชดเชยเงินสดยอย แนบ

ใบสําคัญจายเงินสดยอย   และเอกสารประกอบทั้งหมดที่เก็บรอไว  ลงนามผูจัดทําใบสรุปการเบิก
ชดเชยเงินสดยอย  สงใหแผนกบัญชี 

5) เมื่อไดรับใบสําคัญจาย และเอกสารประกอบทั้งหมดจากแผนกบัญชี   ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร  จัดทําเช็คตามจํานวนเงินในใบสําคัญจาย  บันทึกรายละเอียดลงใน
ทะเบียนคุมเช็คจาย   จากนั้นสงเอกสารทั้งหมดพรอมเช็คใหผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 

6) พนักงานการเงินลงนามผูรับเงินและจายเงินในใบสําคัญจาย  จากนั้นสงเอกสาร
ทั้งหมดใหบัญชี  สวนเช็คนําเบิกเขาบัญชีเงินสดยอย 

 

แผนกบัญชี 
1) แผนกบัญชีเมื่อไดรับเอกสารแลวจัดทําใบสําคัญจาย  1 สําเนา ลงนามผูจัดทํา  นํา

ใบสําคัญจายสงใหผูมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  และสงตอใหการเงิน 
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2) เมื่อไดรับเอกสารทั้งหมดคืนหลังจากแผนกการเงินเบิกชดเชยแลว  จะดําเนินการ
ดังนี้ 

2.1) นําไปบันทึกบัญชีโดย 
Dr. คาใชจายที่เกี่ยวของ  xx 
  Cr.  เช็คจายลวงหนา   xx 

2.2) ใบสําคัญจายใบสรุปการเบิกชดเชยเงินสดยอย และเอกสารประกอบทั้งหมด
เก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
 

4.2 ระบบการยืมเงินทดรอง 
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบยืมเงินทดรอง  ไดจาก   ผูขอยืมเงินทดรอง 
2) ใบสําคัญจาย  ไดจากแผนกบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 5.11)   
แผนกการเงิน 
1) ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากพนักงานบัญชี หลังจากที่ผูมีอํานาจลงนามแลว  

จากนั้นจัดทํา “เช็ค” และบันทึกรายละเอียดลงในทะเบียนคุมเช็คจาย จากนั้นสงเช็ค และเอกสารทั้ง
ชุดใหผูมีอํานาจลงนามในเช็ค    

2) ฝายการเงินลงนามผูจายเงินและผูขอยืมเงินทดรองลงนามผูรับเงินในใบสําคัญจาย
จากนั้นดําเนินการ ดังนี้ 

2.1) ใบสําคัญจายและใบยืมเงนิทดรองฉบับที่ 1 สงใหฝายบัญชี 
2.2) ใบยืมเงนิทดรองฉบับที่ 2 และเช็ค สงมอบใหผูขอยืมเงนิทดรอง 

 

แผนกบัญชี 
1) เมื่อตองการยืมเงินทดรอง พนักงานผูขอยืมเงินทดรองจัดทํา “ใบยืมเงินทดรอง” 

จํานวน 2 สําเนา พรอมทั้งลงนาม “ผูขอเบิก” แลวสงใหหัวหนาฝายลงนาม จากนั้นสงใหฝายบัญชี 
2) เมื่อพนักงานบัญชีไดรับใบยืมเงินทดรองฉบับที่ 1,2 แลว สงใหผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติ เงินยืม จากนั้นจึงจัดทํา “ใบสําคัญจาย”  และลงนามผูจัดทํา 
3) พนักงานบัญชีนําใบสําคัญจายและใบยืมเงินทดรองใหผูอํานวยการตรวจสอบ ลง

นาม “ผูอนุมัติ” ในใบสําคัญจาย  จากนั้นสงเอกสารทั้งชุดไปยังฝายการเงิน 
4) เมื่อไดรับเอกสารคืนจากฝายการเงินแลวใหดําเนินการ ดังนี้ 

4.1) ใบสําคัญจายนําไปบันทึกบญัชีโดย 
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   Dr. ลูกหนีย้ืมเงินทดรอง    xx 
    Cr. เช็คจายลวงหนา   xx 

4.2) ใบสําคัญจาย และใบยืมเงินทดรอง  ฉบับที่ 1 ใหเกบ็เขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
 

4.3 การเคลียรเงินทดรอง  
แบบฟอรมเอกสาร 
1) รายงานคาใชจาย  ไดจาก   ผูขอยืมเงินทดรอง 
2) ใบยืมเงินทดรองฉบับที่ 2  ไดจากผูยืมเงินทดรอง 
3) ใบสําคัญจาย  ไดจากแผนกบัญชี 
4) ใบเสร็จรับเงิน  ไดจากแผนกการเงิน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
แผนกการบัญชี 
1) เมื่อถึงกําหนดเคลียรเงินทดรอง ผูยืมเงินทดรองจัดทํารายงานคาใชจาย 1 ฉบับ 

จากนั้นแนบเอกสารประกอบและใบยืมเงนิทดรองฉบับที่ 2 สงใหบัญชี 
2) ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด แลวจัดทํา “ใบสําคัญจาย” ลงนาม “ผูจัดทํา” และสงให

ผูมีอํานาจลงนาม “ผูอนุมัติ” จากนั้นสงเอกสารทั้งชุดใหแผนกการเงิน 
3) เมื่อบัญชีไดรับเอกสารคืนจากแผนกการเงนิแลวดําเนินการ ดังนี ้

3.1) นําไปบันทึกบญัชีโดย 
  Dr.  คาใชจายที่เกี่ยวของ  xx 
   Cr. ลูกหนี้เงินยืมทดรอง   xx 

3.2) ใบสําคัญจาย ใบยืมเงนิทดรองฉบับที่  2  รายงานคาใชจาย และเอกสาร
ประกอบเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 

แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับใบสาํคัญจาย รายงานคาใชจาย ใบยืมเงินทดรอง ฉบับที่ 2 และเอกสาร

ประกอบแลวทําการตรวจสอบ จากนั้นจัดทํา “เช็ค” ตามจํานวนเงินในใบสําคัญจาย พรอมทั้งบันทึก
รายละเอียดเชค็ลงในทะเบยีนคุมเช็คจายและจัดทํา “ใบเสร็จรับเงิน” จํานวน 2 สําเนา 

2) จัดสงเช็คและเอกสารประกอบทั้งหมด คือ ใบสําคัญจาย รายงานคาใชจาย ใบยืม
เงินทดรองฉบบัที่ 2  และเอกสารประกอบใหผูมีอํานาจตรวจสอบลงนามในเช็ค  

3) ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 1 มอบใหผูยืมเงนิทดรอง 
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4) ใบสําคัญจาย ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2  ใบยมืเงินทดรองฉบับที่ 2 รายงานคาใชจาย
และเอกสารประกอบสงใหบัญชี  

4.4 การควบคุมภายในสําหรับระบบบัญชีการจายเงิน 
1) การจายเงนิทุกครั้งควรจายดวยเช็ค  ยกเวนการจายเงนิจํานวนนอยควรมีระบบการ

จายเงินจากเงนิสดยอย  โดยมีผูดูแลเงินสดยอยโดยเฉพาะ 
2) ตองตรวจสอบเอกสารใหครบถวนถูกตองทุกครั้ง  กอนจัดทําใบสําคญัจาย 
3) ควรจัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญจาย 
4) ใบสําคัญจายควรมีเลขที่กํากบั  เรียงลําดับทุกใบ 
5) การลงนามในเอกสารการจายเงิน ควรลงนามใหเหมาะสม เชน  ในใบสําคัญจาย

ควรมีรายละเอยีดของผูจัดทํา  ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ  เปนตน 
6) การควบคุมสมุดเช็ค  (ไมวาจะเปนแผนกบัญชี  หรือแผนกการเงนิ)  ควรเก็บไวใน

ที่ที่ปลอดภัยและเก็บตนขัว้เช็คไวเพื่อใชในการตรวจสอบในภายหลังดวย 
7) พนักงานแผนกการเงินควรตรวจสอบเอกสารทุกครั้งกอนจายเงนิ 
8) การลงนามในเช็ค  ตองเปนผูที่มีอํานาจลงนามในเช็คเทานัน้ 
9) ในการจายเงินทุกครั้ง ควรจะไดรับใบเสร็จรับเงิน  หรือใบกํากับภาษทีี่ถูกตองตาม

หลักการที่กฎหมายกําหนด  เพื่อเปนหลักฐานประกอบการจายเงนิที่ถูกตอง 
10) พนักงานการเงินควรประทบัตรา “จายแลว”  ในเอกสารทุกใบ  กอนสงคืนใหฝาย

บัญชีทําการบันทึกบัญชี   เพือ่ปองกันการนําเอกสารมาเบิกซ้ํา 
11) การบันทึกบัญชี  ควรแยกหนาที่จากฝายการเงินออกจากกัน  
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5. ระบบคลังเวชภัณฑ 
 บอยครั้งในการตรวจนับสินคาคงเหลือในคลังสินคาไมถูกตองกับยอดสินคาคงคลังทาง
บัญชี    คุณภาพของสินคาในคลังเสื่อมสภาพไป สินคาขาดหาย  ฯลฯ    ดังนั้นเพื่อใหบันทึก และ
รายงานขอมูลของระบบคลังเวชภัณฑ ถูกตองมากขึ้น  ควรดําเนินการ ดังนี้ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) การควบคุมปริมาณสินคาคงคลัง  (Inventory   Control) 
1.1) จัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับการใช 
1.2) จัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจายการจัดซื้อ 
1.3) จัดทํางบประมาณการซื้อสินคาคงคลัง 
1.4) ประเมินความตองการดานจํานวนและชนิด  
1.5) ควบคุมการจัดสินคาตามใบสั่งขาย 
1.6) รายงานจํานวนสินคาคงเหลือใหผูเกี่ยวของไดทราบตามชวงเวลาที่กําหนด 
1.7) ทําประวัติการใชสินคาคงเหลือ 
1.8) ออกใบสั่งซื้อ 
1.9) ตรวจสอบจํานวนสินคา 
1.10) ประเมินความตองการในอนาคตของสินคาคงเหลือ 
1.11) กําหนดวิธีการจัดการกับสินคาที่ไมมีการเบิกหรือจายออกไป 

2) การจัดหาสินคา  (Procurement) 
2.1) ทําประวัติของผูขายสินคาใหกับกิจการ 
2.2) จัดหาสินคาตามใบสั่งซื้อในแตละครั้ง 
2.3) ควบคุมการสั่งซื้อใหไดคุณภาพและคุณสมบัติที่ดี 
2.4) จัดทํามาตรฐานของสินคา  ทะเบียนผูขายและเอกสารประกอบ 
2.5) ตอรองสินคาที่เกิดความเสียหายหรือคณุภาพต่ํา 
2.6) จัดทํารายงานการจัดซื้อสินคา 

3) การเก็บรักษา (Store   Control) 
3.1) ควบคุมการขนยายสินคาภายในคลังสินคา  (คลังหลัก และคลังหนาราน) 
3.2) จัดทํารายงานการรับ-จายสินคา 
3.3) ดําเนินการตรวจนับยาและเวชภัณฑคงเหลือ 
3.4) ควบคุมสินคาที่คางคลัง 
3.5) จัดระบบการขนยายสินคาออกจากคลังสินคาใหมีประสิทธิภาพ 
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3.6) ตรวจสอบสินคาที่สูญหาย   หรือเสื่อมสภาพ 
3.7) ทํารายงานเกี่ยวกับสถานะภาพของสินคาคงเหลือ 

4) การตรวจนับสินคาคงคลัง  
4.1) วางแผนและการจัดเตรียมเอกสารที่ใชในการตรวจนับ 
4.2) ทําการตรวจนับสินคาในคลังสินคา และสอบยันยอดกับฝายบัญชี 
4.3) ดําเนินการรวบรวมขอมูลของสินคาคงคลัง และสรุปผลทํารายงานการตรวจ

นับสินคาคงเหลือ 
4.4) เมื่อพบขอแตกตางของยอดที่ตรวจนับไดไมตรงกับยอดของบัญชีใหคนหา

สาเหตุที่เกิดขึ้น 
4.5) กําหนดรูปแบบของรายงานตางๆ  ในการตรวจนับสินคาคงเหลือ  และการขอ

อนุมัติยอดสินคาคงเหลือที่ตรวจนับได  รวมทั้งยาและเวชภัณฑที่มีปญหา 
4.6) หลังการตรวจนับใหสรุปปญหา   อุปสรรคในการตรวจนับและแนวทางแกไข

ปญหาเพื่อนําไปปรับปรุงในการตรวจนับครั้งตอไป 
 

การควบคุมภายในสําหรับระบบคลังเวชภัณฑ 
1) ใหมีผูรับผิดชอบในคลังสินคาแตละแหงอยางชัดเจน  การอนุมัติใหมีการเบิกจาย  รับ

สินคา  สงคืนหรือรับคืน 
2) ใหมีระบบการรักษาความปลอดภัยอยางเพียงพอ 
3) ใหมีทะเบียน หรือบัตรบันทึกการรับ-จายสินคา  ตลอดจนใบเบิกสินคา  ใบรับสินคา  

ใบคืน  ใบยืมสินคา 
4) ใหมีตรวจนับสินคาอยางตอเนื่อง และการตรวจนับแบบสิ้นงวด อยางนอย ปละ 2 คร้ัง 
5) ใหมีการบันทึกและจัดทํารายงานสินคาที่ชํารุด  เสียหาย  เสื่อมสภาพ   หรือลาสมัย 

และสินคาที่ไมมีการเคลื่อนไหว 
6) กรณีที่มีการตรวจนับแลวพบวายอดตรวจนับกับยอดคงเหลือทางบัญชีไมตรงกันให

กําหนดวิธีการและระเบียบใหชัดเจน  รวมถึงการจัดทํารายงานสินคา 
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6. ระบบงานรายไดอ่ืน  
 กําหนดประเภทและที่มาของรายไดอ่ืนๆ  อยางเชนเจน ดังนี้ 

1) รายไดอันเกิดจากการจายชําระหนี้ ในเวลาที่กําหนด(สวนลดเงินสด)  ควรบันทึกบัญชี 
เปนสวนลดเงินสด   

 Dr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร/เช็ครับลวงหนา xx 
   Cr  สวนลดรับ     xx 

2) รายรับจากการรับสมาชิก ในแตละป  ใหพนักงานเก็บเงินหนาราน ทํารายงานสงเงิน
ใหแผนกบัญชีและการเงินเปนประจําทุกวัน  เพื่อการควบคุมสินทรัพยของสถานปฏิบัติการเภสัช
ชุมชน ที่รัดกุมขึ้น   

3) กําหนดระเบียบการปฏิบัติงานในดานรายไดอ่ืน อยางชัดเจน  
 

7. ระบบงานคาใชจายอื่น 
 กําหนดระเบียบการเบิกจายคาใชจายในประเภทตางๆ  อยางชัดเจน   และกําหนด
เปรียบเทียบการเบิกจาย กับงบประมาณอยางสม่ําเสมอ  หากมีการเบิกคาใชจายผิดประเภท ตองทํา
การแกไข กําหนดระเบียบการแกไข เปนตน  
 

8. ระบบงานครภุณัฑ 
1) สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ ควรจัดทําระเบียบการกําหนดประเภทสินทรัพยถาวร  

เพื่อลงรหัสครุภัณฑไดถูกตอง  และเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
2) ควรมีการตรวจนับครุภัณฑ 

เนื่องจากครุภัณฑบางประเภทสามารถเคลื่อนที่ได   และบางประเภทมีขนาดเล็ก  
น้ําหนักเบา อาจจะมีการทุจริตในสินทรัพยถาวรไดงายดังนั้นหนวยงานควรจัดใหมีการตรวจนับ
สินทรัพยถาวรอยางนอยปละ  2   คร้ัง  มีวธีิปฏิบัติงานที่แนะนํา  ดังนี้ 

2.1) จัดใหการตรวจนับครุภัณฑของแตละฝายโดยการจดบันทึกการตรวจนับตาม
เลขรหัสของครุภัณฑที่ไดมีการตั้งเอาไว 

2.2) นํายอดที่ตรวจนับไดมาเปรียบเทียบการยอดตามบัญชีที่ปรากฏในบัตร
สินทรัพยวาครบถวนถูกตองหรือไม 
 
 



 155 

2.3) เมื่อพบวาครุภัณฑสูญหายจะตองจัดทํารายงานพรอมทั้งขออนุมัติตัดจายออก
จากบัญชี 

2.4) ครุภัณฑของฝายใดที่พบวาการสูญหายจะตองมีการตรวจสอบอีกครั้งหนึ่งและ
สอบถามผูรับผิดชอบเพื่อจะไดจัดทํารายงานเพื่อขออนุมัติจายจากบัญชี 
 
เปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดิม และระบบการปฏิบัติงานใหม 
 จากการที่ไดศึกษาปญหา และความเสี่ยงของระบบงานเดิม  พรอมทั้งไดจัดทําแนวทางการ
พัฒนาระบบใหม นั้น ผูศึกษาไดทําการเปรียบเทียบระบบงานทั้งสองแบบ ในตารางที่ 5-2   
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม  
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

ระบบบัญชีขายและลูกหนี้ 
-  การเสนอราคา 

 
แผนกคลังเวชภัณฑเปนผูเสนอ

ราคา  

 
แผนกงานขายเปนผูเสนอราคา  ตองมี
ผูลงนามอนุมัติ และจดัทําใบเสนอ
ราคา 

 
- เปลี่ยนแปลงหนาที่การปฏิบัติงาน 
และการอนุมัต ิ
- รูปแบบใบเสนอราคา มีหลักฐาน
การลงนาม 

-  การขายสง  แผนกคลังเวชภัณฑ รับผิดชอบดาน
การขายดวย 

แผนกงานขายเปนผูรับผิดชอบ  
พรอมทั้งจัดทาํใบสั่งขาย และโอนรับ
มอบสินคาจากคลังเวชภณัฑหลัก  

- ใบสั่งขาย จํานวน 3 สําเนา 
- พนักงานขายลงนามในใบโอน

สินคาออกจากคลัง  
- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละ

แผนก 
-  การขายเชื่อ แผนกคลังเวชภัณฑ รับผิดชอบดาน

การขายดวย 
แผนกงานขายเปนผูรับผิดชอบ  
พรอมทั้งจัดทาํใบสั่งขาย และสงผาน
ใบสั่งขายไปยงัแผนกบัญชีใหลงนาม

อนุมัติ เพื่อตรวจสอบขอมูลยอด
ลูกหนี้กอน  และโอนรับมอบสินคา
จากคลังเวชภณัฑหลัก  

- ใบสั่งขาย จํานวน 3 สําเนา   
- การขายเชื่อ ตองทําการขออนุมัติ
เปดเครดิตตอผูมีอํานาจ กอนในครั้ง
แรก 
- แผนกบัญชีตรวจสอบขอมูลการ

รับชําระหนี้กอนการขายเชือ่ 
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม (ตอ) 
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

   - พนักงานขายลงนามในใบโอน

สินคาออกจากคลัง   
- มีหลักฐานการลงนามรับมอบ

สินคา 
- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละ

แผนก 
-  การรับคืนสินคา แผนกคลังเวชภัณฑ หรือแผนกขาย

ทําการรับคืน  
แผนกขายเปนผูรับคืนสินคาและ

จัดทําใบรับคนื/ใบลดหนี ้ จัดสงไปยัง
แผนกที่เกี่ยวของ 
แผนกคลังเวชภัณฑลงนามรับ

สินคาเขาคลังเวชภณัฑตามใบรับคืน/
ใบลดหนี ้

- ใบรับคืน/ใบลดหนี้ จํานวน 3 
สําเนา 
- หลักฐานการลงนามรับมอบ 
- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละ

แผนก 

-  การรับเงินจากการขาย พนักงานเก็บเงินหนารานจัดสงเงิน

ตามชวงเวลาการขาย  พรอมทั้ง
หลักฐาน 

มีการตรวจนับและลงนามการสง

มอบ  แผนกบญัชีตรวจสอบเอกสาร
และจัดทําใบสาํคัญรับ เพื่อควบคุม
เอกสารการรับเงิน 

- เพิ่มใบรายงานการรับเงินจากการ

ขาย และตองมีการลงนามการสงมอบ
ทุกครั้ง 
- ใบสําคัญรับกําหนดเลขที่

ลวงหนา 
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม (ตอ) 
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

-  การรับเงินจากการรับชําระหนี ้ พนักงานเก็บเงินหนารานเปน

ผูเรียกเก็บเงินการชําหนี้จากลูกหนี้ 
และการเก็บเงนิจากการขายหนา

ราน 

แผนกบัญชีตรวจสอบเอกสารการขาย

เชื่อและการครบกําหนดการรับชําระ 
ทําการจัดสงเอกสารแจงใหแผนก

การเงิน  และมอบหมาย แผนก
การเงินเปนผูรับชําระหนีจ้ากลูกหนี ้

- มีการตรวจสอบขอมูลการเงิน

กอนการเรียกเก็บ 
- เปลี่ยนแปลงหนาที่ในการ

ปฏิบัติงานการเก็บเงินลูกหนี ้
- มีการจัดเก็บเอกสารเพื่อ

ตรวจสอบอยางเหมาะสม 
-  การรับชําระเปนเช็ครับ -  พนักงานการเงิน และพนกังาน

บัญชีรับชําระเปนเช็ครับ เกบ็รักษา
ไวจนครบกําหนด นําฝาก 

จัดทําทะเบียนเช็ครับ  แผนกบัญชี
ตรวจสอบวันถึงกําหนดชําระ จัดสง
เอกสารใหแผนกการเงนินําฝาก

ธนาคาร 

- ทะเบียนคุมเชค็รับ 
- การจัดแบงงานเปนแตละประเภท 
เพื่อตรวจสอบขอมูล   

-  การตรวจสอบยอดลูกหนี ้ แผนกบัญชีตรวจสอบยอด

ประจําเดือน 
แผนกบัญชีจัดทํารายงานการเคลื่อน

ไวยอดลูกหนี้เปนประจําทกุเดือน 
และจัดสงเอกสารเมื่อถึงกําหนดรับ

ชําระใหแผนกการเงินแลวจดัทําใบ

วางบิลจัดสงใหลูกหนี้ทราบเพื่อ

ตรวจสอบยอดหนี้คางระหวางกัน 
 

- การแจงกระทบยอดลูกหนี้เปน

ประจํา 
- จัดทําใบวางบลิ 
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ระบบบัญชีซื้อและเจาหนี้ 
-  การสั่งซื้อ 

 
แผนกคลังเวชภัณฑ และแผนก
จัดซื้อ  เปนผูสั่งซื้อ 

 
กําหนดใหแผนกที่ตองการสินทรัพย

ตองจัดทําใบขอซื้อ ไปยังแผนกสั่งซื้อ
หลังจากนัน้แผนกสั่งซื้อจัดทําใบขอ

อนุมัติซื้อ และจัดทําใบสั่งซื้อจํานวน 
4 สําเนาสงไปยังผูที่เกี่ยวของ 

 
- เอกสารใบขอซื้อ  ใบอนุมัติซื้อ 
และใบสั่งซื้อ จัดสงสําเนาเอกสารไป
ตามแผนกที่เกีย่วของ 
- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละ

แผนก 
- แบงแยกการจดัซื้อ ออกจากคลัง
เวชภณัฑ 

-  การรับสินคาจากการสั่งซื้อ แผนกคลังเวชภัณฑตรวจรับตามใบ

สงของ/ใบกํากับสินคา 
แผนกรับของตรวจรับของตามใบสง

ของ/ใบกํากับสินคา เปรียบเทียบกับ
ใบสั่งซื้อ แลวจัดทําใบรับสนิคา 

- สามารถตรวจสอบเอกสาร

ภายนอกกับเอกสารภายในหนวยงาน 
- เอกสารการรับของ จัดสงสําเนา
ไปยังแผนกที่เกี่ยวของ 
- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละ

แผนก 
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-  การตรวจสอบยอดเจาหนี ้ ตรวจสอบยอดเจาเปนประจาํทุก

เดือน 
ตรวจสอบเอกสารยอดเจาหนี้เปน

ประจําทุกเดือน และจดัสงรายงาน
การเคลื่อนไหวเจาหนี้ ไปยังเจาหนี้
เพื่อทําการกระทบยอดเปนประจํา 
 

- ดําเนินการกระทบยอดอยาง

สม่ําเสมอ 

-  การจายชําระหนี ้ แผนกบัญชีจัดสงเอกสารถึง

กําหนดการจายชําระหนี้ใหแผนก

การเงิน 

แผนกบัญชีตรวจสอบยอดเจาหนี้เมื่อ

ถึงกําหนดชําระ และเงื่อนไขสวนลด
แลวจัดทาํใบสาํคัญจายควบคมุ

เอกสาร สงเอกสารทั้งชุดใหแผนก
การเงินจดัทําเช็คจาย และดําเนินการ
จายชําระหนี ้

- จัดทําใบสําคญัจาย ควบคุม
เอกสาร 
- ประทับตรา “จายแลว” บน
เอกสารทุกใบ 
- มีการตรวจสอบใบสั่งซื้อ ใบรับ
ของ และใบกาํกับสินคา เพือ่ทําการ
จายชําระหนี ้

ระบบเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
-  การรับเงินสดและเช็ครับ 
 

 
จัดทําใบเสร็จรับเงิน 2 สําเนา สงให
ผูจายเงิน 1  สําเนา  ติดเลม 1 สําเนา 

 
การรับเงินสดและเช็ครับทุกชนิดตอง

จัดทําใบสําคญัรับ ประกบคูเอกสาร
ทุกครั้ง 
 

 
- เอกสารใบสําคัญรับปะหนา

เอกสารการรับเงินกอนการจัดเก็บ 
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-  การเบิกคาใชจายจากวงเงนิสดยอย ใชเอกสารประกอบการเบกิสงไป

ยังแผนกการเงนิ 
แผนกการเงนิตองจัดทําใบสาํคัญ

จายเงินสดยอยควบคุมเอกสาร

ประกอบการเบิก สงเอกสารทั้งชุดให
สมุหบัญชีลงนามเห็นชอบการจาย 
ประทับตราจายแลว บนเอกสารทุก
ใบ 

- เพิ่มเอกสารควบคุมการจายเงนิ

สดยอย 
- เพิ่มผูตรวจสอบการจายเงนิสด

ยอย 
 

-  การเบิกชดเชยวงเงนิสดยอย แผนกการเงนิจัดสงเอกสาร

ประกอบการเบิกใชเงินใหแผนก

บัญชี เพื่อขออนุมัติจายตอผูมี
อํานาจตอไป 

-  แผนกการเงนิจัดทําใบสรุปการเบิก
ชดเชยเงนิสดยอย แนบเอกสาร
ใบสําคัญจายเงินสดยอยและเอกสาร

ประกอบการเบิกใหแผนกบญัชีเพื่อ

ขออนุมัติเบิกจาย 

- เพิ่มเอกสารการควบคุมการ

เบิกจาย 
- ตรวจสอบเอกสารที่ดําเนินการ

แลวไดสะดวกลดขอผิดพลาด 

-  การยืมเงนิทดรอง จัดทําสัญญายมืเงินจากหนวยงาน กําหนดใหผูยมืจัดทําใบยืมเงินทดรอง 
จํานวน 2 สําเนา ใหแผนกบญัชี 
แผนกบัญชีจัดทําใบสําคัญจาย แนบ
ใบยืมเงนิทดรองไปยังแผนกการเงิน 
หลังจากดําเนนิการยืมแลวสําเนา

เอกสารจะถูกสงไปยังผูที่เกีย่วของ 

- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละสวน

งาน สามารถตรวจสอบเอกสาร
ระหวางกันได 
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- การเคลียรเงนิทดรอง แผนกการเงนิและบัญชีรับเอกสาร

การเคลียรเงินทดรอง และ
ดําเนินการตัดยอดลูกหนี้เงินยืมทด

รอง 

เมื่อครบกําหนดผูยืมเงินจัดทาํรายงาน

คาใชจาย  พรอมทั้งเอกสารคาใชจาย
สงใหแผนกบญัชีตรวจสอบ  
พนักงานบัญชจีัดทําใบสําคญัจายปะ

หนาเอกสารทัง้ชุดใหแผนกการเงิน

เพื่อสั่งจายเช็คเคลียรยอดเงินยืม 
แผนกการเงนิตองทําการจัดทํา

ใบเสร็จรับเงินใหผูยืมเงนิทดรองที่

เคลียรเงินทดรองแลวทุกครั้ง 

- เพิ่มการจัดทํารายงานคาใชจาย 
และกําหนดใหแผนกบัญชตีรวจสอบ

เอกสารกอนการเคลียรเงินยมืทดรอง  
- กําหนดใหพนกังานตองทํางาน

ตามขั้นตอน จงึจะสามารถเคลียรเงิน
ทดรองได 

ระบบคลังเวชภัณฑ 
การโอนสินคาจากคลังหลัก 

 

 
การโอนสินคาออกจากคลัง

เวชภณัฑสามารถทําไดโดยเขียน

รายละเอียดในใบเบิกสินคา 
 

 
พนักงานคลังลงนามใบเบิก

สินคาออกจากคลังเวชภณัฑและเก็บ

เอกสารไวเพื่อตัดลดยอดสินคาจาก

คลังหลัก   

 
- พนักงานคลังเวชภณัฑมหีนาที่

ดูแลการลดยอดสินคาในคลงั และ
การลดยอดสนิคาทุกครั้งตองมี

เอกสารประกอบ 
- จะไมสามารถนําสินคาออกคลัง

หลักไดถาไมไดการลงนามอนมุัติจาก

แผนกคลังเวชภัณฑ 
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-  การตรวจสอบยอดสินคาเขาคลัง
เวชภณัฑ 

แผนกบัญชีบนัทึกบัญชีซื้อตาม

ใบกํากับสินคา 
กําหนดใหแผนกคลังเวชภณัฑจดัทํา

รายงานการบนัทึกสินคาเขาและออก

คลังเวชภณัฑในแตละเดือน สงให
แผนกบัญชีเพือ่ตรวจสอบการบันทึก

สินคารับเขา และยอดซื้อและยอด
สินคาคงเหลือทางบัญชี 

- แผนกบัญชีมีเอกสารกระทบยอด

ตรวจสอบขอมูลดานการเงนิเพิ่มมาก

ขึ้น 
- คนหาขอผิดพลาดไดสะดวก

รวดเร็ว 

-  การสงคืนสินคา แผนกคลังเวชภัณฑ  จัดสงสนิคา
คืนเจาหนี้   เมือ่เจาหนี้ออกใบลด
หนี้ให จึงนําสงใหแผนกบัญชี 

กําหนดใหการมีการจัดทําเอกสาร

และลงนามในใบสงคืนสินคาเพื่อการ

ลดยอดสินคา 

- มีเอกสารการสงคืน และสําเนา
เอกสารในแผนกที่เกีย่วของ   
- สามารถตรวจสอบการ

เคลื่อนไหวสนิคาและยอดเจาหนี้ได 
ระบบงานรายไดอื่น 
-  การรับเงินและเช็ครับจากการมี
รายได 

 
การรับรายไดจะจดัทํา

ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 

 
การรับรายไดทุกประเภท แผนกบัญชี
ตองทําการตรวจสอบ และมกีารจัดทํา
ใบสําคัญรับ ปะหนาชดุเอกสาร  

 
- ใชใบสําคัญรับ ควบคุมเอกสาร
และการบันทกึขอมูลดานรายได  

-  รายไดคาจากการไดรับสวนลดเงิน
สด 

บันทึกเปนรายไดเงินบริจาค บันทึกเปนสวนลดรับ หักจากยอดซื้อ
สินคา  ทําใหตนทุนสินคาลดลง 

- รายไดเปลี่ยนประเภทการแสดง

รายการ จากรายไดเงนิบริจาค เปน 
สวนลดรับ 
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ระบบงานคาใชจายอื่น 
-  คาใชจายหมวดคาใชสอย 

 
รายจายที่เปนการจายตอบแทน

สําหรับการทํางาน ในบางกรณีจะ
บันทึกลงในรายจายหมวดคาใช

สอย 

 
คาใชจายที่เปนคาตอบแทนในการ

ปฏิบัติงาน กําหนดใหบันทกึใน
หมวดคาตอบแทน 

 
- คาใชจายหมวดคาใชสอยบาง

รายการแสดงเปนคาใชจายหมวด

คาตอบแทน 

-  ประเภทของคาใชจายในงบประมาณ บันทึกบัญชีตามหมวดคาใชจายใน

งบประมาณ 
จัดแบงหมวดหมู และคําอธบิายที่
ชัดเจนในการจัดประเภทคาใชจาย 

-  แสดงฐานะการเงินตามหมวดหมูที่
ใชจาย 

ระบบงานครภุณัฑ 
-  การกําหนดหมายเลขครุภณัฑ 

 
กําหนดหมายเลขตามความ

เหมาะสม 

 
ใชระบบการจดัหมวดหมูและการ

ออกหมายเลขของทางราชการ 

 
-  หมายเลขครุภัณฑเปลี่ยนไปใช
หมายเลขครุภณัฑตามมาตรฐานของ

ทางราชการ 
-  ทะเบยีนครภุัณฑ และบัตรครุภัณฑ
แตละชิ้น 

แผนกบัญชีและการเงินจัดทํา

ทะเบียนครุภณัฑ และกําหนด
หมายเลขตามที่จัดซื้อ 

กําหนดใหมีผูรับผิดชอบและจัดทํา

ทะเบียนครุภณัฑ  และบัตรประจํา
ครุภัณฑแตละชิ้น เพื่อควบคมุขอมูล
ของครุภัณฑ ไมใหคลาดเคลือ่น 
 

-  เพิ่มการจดัทาํทะเบียนและบัตร
ครุภัณฑ 
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