
 

 
บทท่ี 5 

 
แนวทางการพฒันาระบบบญัชีและการเงิน 

 
จากการศึกษาระบบบัญชีและการเงินของสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ ในดานตางๆ  

ทั้ง 7 ระบบ ไดแก   ระบบบัญชีขาย และลูกหนี้  ระบบบัญชีซ้ือ และเจาหนี้  ระบบบัญชีเงินสดและ

เงินฝากธนาคาร  ระบบคลังเวชภัณฑ  ระบบงานรายไดอ่ืน  ระบบงานคาใชจายอื่น  และระบบงาน
ครุภัณฑ    ผูศึกษาไดคนพบปญหาในการปฏิบัติงานและผลกระทบจากปญหาดังกลาวทําใหมีความ
เสี่ยงในการปฏิบัติงานทางดานการเงินและบัญชีไมถูกตอง และอาจกอใหเกิดการทุจริตได   

ดังนั้น      ในการจัดทําแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน ของสถานฏิบัติการ
เภสัชชุมชนฯ  มีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติทั้งในดานหลักการบัญชี  การบันทึกรายการ 
การจัดรูปแบบ การประมวลผล การรายงานผล  และการควบคุมระบบงานที่ดี  เพื่อใหฝาย
ปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจในสวนงานที่รับผิดชอบ และฝายบริหารสามารถเขาใจระบบงานได
ดียิ่งขึ้น    อันจะสงผลใหขอมูลทางบัญชีและการเงินมีความถูกตองนาเชื่อถือมากยิ่งขึ้น   

 

ปญหา และความเสี่ยงในระบบบัญชีและการเงิน 
 จากการสัมภาษณและสังเกตการณการปฏบิัติงานพบปญหาและผลกระทบ ที่เกิดขึ้นในแต
ละกิจกรรม ดงัแสดงไวใน ตารางที่ 5-1  เพื่อใชเปนแนวทางในการจดัทําแนวทางการพัฒนาระบบ
บัญชีและการเงินตอไป  ดังนี้ 



 

ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน      
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 
ทั่วไป 

 
1. การทํางานของหนวยงานไมมีคูมือ 

ระเบียบ วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ในหนาที่ทั้ง 7 ระบบที่เพียงพอตอการ
ปฏิบัติงานเพียงพอ  อันไดแก  ระบบบัญชี
ขาย และลูกหนี้   ระบบบัญชีซื้อ และ
เจาหนี ้ ระบบบัญชีเงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร  ระบบคลังเวชภณัฑ  ระบบงาน
รายไดอื่น  ระบบงานคาใชจายอื่น  
ระบบงานครุภณัฑ        ดังนัน้ จึงตองอาศัย
การแนะนําจากพนักงานที่เคยปฏิบัติงานมา
กอน 
 

- พนักงานผูปฏิบัติงานขาดแนวทางในการ
ปฏิบัติหนาที่ทีช่ัดเจน แนนอน  และถูกตอง 

- หากการปฏิบตัิงานที่เคยปฏบิัติมากอนมี
ความผิดพลาด  ความผิดพลาดนั้นจะถูกสง
ตอมายังผูปฏิบัติงานคนตอๆ ไป 

- ผูปฏิบัติงานขาดคูมือปฏิบัติงาน  ตอง
พึ่งพาบุคลากรที่คุนเคยกับงานแตละดาน
คอนขางมาก  ไมสามารถปรับเปลี่ยนเจาหนา
ใหปฏิบัติงานแทนกนัได   

- หากเกิดขอผิดพลาด หรือปญหาในการ
ปฏิบัติงานในกรณีที่ผูปฏิบัติงานไมเคยมี
ประสบการณมากอน  การดาํเนินการแกไข
ปญหาโดยไมมีแนวทางอางอิงที่ชัดเจน อาจทํา
ใหการแกไขปญหานั้นปฏิบตัิไมถูกตอง  
สงผลใหขอมูลผิดพลาดและกอใหเกดิความ
เสียหายแกองคกรได 

 
- ควรจดัใหมีการทํา คูมือ ระเบียบ วิธี

ปฏิบัติงานในหนาที่ตางๆ  ทั้ง 7 ระบบ  ใหมี
เนื้อหาที่เพยีงพอและรัดกุมตอการปฏิบัติงาน  
เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบตัิงานที่แนนอน 

- กําหนดบทลงโทษในกรณีทีไ่มปฏิบัติ
ตามคูมือ ระเบยีบ วิธีปฏิบัติงาน ที่จัดทําขึ้น 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ)      
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 2. ไมมีการกําหนดหนาที่งาน และ
คําอธิบายลักษณะงานในแตละตําแหนง
อยางชัดเจน 

- ทําใหเกิดการปฏิบัติงานที่ซ้ําซอน ลาชา     
ไมสงเสริมใหมีการใชบุคลากรอยางมี
ประสิทธิภาพ หากพิจารณาในดานตนทุน
บุคลากรแลว   จะทําใหมีตนทุนบางสวนไม
กอใหเกิดประสิทธิผลเทาที่ควร 

- หลีกเลี่ยงงาน ซึ่งเห็นวาไมไดอยูในความ
รับผิดชอบของตน   

- เมื่อเกิดขอผิดพลาด/ผลเสียหายแก
หนวยงานไมสามารถระบุชี้ชัดลงไปไดวาเกิด
จากระบบสวนใดของงาน    หรือใครเปน
ผูรับผิดชอบ  มีลักษณะของการผลักภาระ
ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 

- ควรจัดใหมีการทําผังงานในแตละหนาที่
ตามลําดับชั้น และคําอธิบายลักษณะงานที่
ชัดเจน  เพื่อใหพนักงาน และผูที่เกี่ยวของมี
ความเขาใจถึงขอบเขตและอาํนาจหนาที่ของ
แตละตําแหนงงานอยางเพยีงพอ 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ)           
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 

 

- เกิดความสับสนในการประสานงานจาก
หนวยงานภายนอก  และภายในหนวยงานดวย
กันเอง    ทําใหเกิดขอผิดพลาด  ไมสงเสริม
ภาพลักษณอันดีของหนวยงาน  

- การควบคุมและการสั่งการ  ไมสามารถ
ปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ  เนื่องจากไมได
ระบุลําดับชั้นของอํานาจหนาที่ที่ชัดเจน 

- การกลาวเตือนกันเองของพนักงานโดย
ไมมีอํานาจสั่งการ อาจมีผลใหเกิดความ
ขัดแยงภายในหนวยงานได 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 3. การฝกอบรมเชิงปฏิบัติการและการ
ชี้แจงถึ งรายละ เอี ยดการทํ า ง านของ
พนักงานในแตละฝายไมเพียงพอ   

 

- ทําใหการทํางานในแตละฝายไมมี
ประสิทธิภาพเทาที่ควร 

- เกิดขอผิดพลาดไดงาย  หรือผิดเปาหมาย
ของหนวยงาน 

- การทํางานลาชา 
- พนักงานไมเขาใจหรือเขาใจการ

ปฏิบัติงานในหนาที่ของตนผิดพลาดหรือ
เขาใจไมชัดเจน 

- เมื่อเกิดขอผิดพลาดไมทราบแนว
ทางแกไขที่ถูกตอง 

- ไมทราบวาการปฏิบัติงานที่ปฏิบัติอยู
ถูกตองตามระเบียบ กฎขอบงัคับหรือไม 
 
 
 
 

- ควรจัดใหมีการอบรมเชิงปฏิบัติการและ
การชี้แจงถึงรายละเอียดของการทํางาน เพือ่ให
พนักงานเขาใจและสามารถทราบถึงปญหาที่
เกิดขึ้นจากแผนกตางๆ อยางรวดเร็ว  ทําการ
แกไขไดทันทวงท ี และลดบทบาทการขัดแยง
ภายในองคกรอยางทันทวงท ี
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 4. ขาดการวางแผนงานใหมีการสอบ
ทานขอมูลระหวางกัน ของแตละแผนก/
สวนงาน 

- ขอมูลการทํางานไมสามารถตรวจสอบ
กันไดโดยอัตโนมัติตามกระบวนการทํางาน 

- ขอมูลไมตรงกันในแตละฝาย 
- ไมทราบขอผิดพลาดที่เกดิขึน้ 
- หากเกิดความผิดพลาด  ทําใหทราบได

ลาชา ไมสามารถทําการแกไขใหทันกาลได 
 

- ใหมีการสอบทานกันโดยทีม่ีบุคคล 2 
ฝาย ทาํหนาทีใ่นการบันทกึขอมูลเกี่ยวกับ
ตัวเลขหรือจํานวนเงินเดยีวกัน 

- ใหแตละแผนกมีการเก็บเอกสารในการ
ปฏิบัติงานในแผนกของตนอยางเหมาะสม  จะ
ทําใหสามารถติดตามรายการหรือตรวจสอบ
รายการไดงายขึ้น 
 

 5. ขาดการกํ าหนดแบบฟอรมการ
ปฏิบัติงาน   และขั้นตอนการใชงานที่
ชัดเจน 

- ทําใหการตดิตอสื่อสารภายในองคกร  
และการติดตอกับหนวยงานภายนอก อาจเกิด
ปญหาการรับ – สงขอมูล  ทําใหไดขอมูลที่ไม
ชัดเจน ครบถวน เปนผลเสียหายแกองคกรได 

- เกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 
- ขาดเอกสารอางอิงสอบทานระหวางกัน 
- การตรวจสอบการปฏิบัติงานทําไดยาก

และลาชา 

- ควรกําหนดแบบฟอรม และจํานวน
สําเนาแบบฟอรมตางๆ ใหเพยีงพอตอแผนก
ตางๆ   

- ควรกําหนดขัน้ตอนการใชแบบฟอรมแต
ละชนิดอยางเหมาะสม และบทลงโทษหรือจะ
ไมสามารถดําเนินการตามขัน้ตอนตอไป ถา
ไมใชแบบฟอรมที่กําหนด 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 

 

- เกิดขอผิดพลาดไดงาย 
- ใชเอกสารไมเปนไปในทํานองเดียวกัน 
- ปลอมแปลงเอกสารไดงาย 
- เอกสารสูญหาย 

 

- กําหนดการเกบ็รักษาแบบฟอรมอยาง
เหมาะสม เชน การเก็บเขาแฟมเรียงตามลําดับ
เลขที่  เรียงตามตัวอักษร  หรือเรียงตามวันที่ที่
เกิดรายการ เปนตน 

 6. ไมมีการกําหนดการตรวจสอบภายใน
ในดานตางๆ   เพื่อใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพอยางสม่ําเสมอ   

- กระบวนทํางานดานตางๆ  ไมมี
ประสิทธิภาพ 

- ไมสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานได 
- ขอมูลทางบัญชีและการเงนิไมมี

ประสิทธิภาพเทาที่ควร  
- การปฏิบัติงานตามระเบียบ  วิธีปฏิบัติไม

เครงครัด  หละหลวม   
- เมื่อเกิดขอผิดพลาดไมสามารถแกไขได

ทันกาล 
 
 

- ควรกําหนดใหมีการตรวจสอบภายใน 
ในดานตางๆ อยางสม่ําเสมอ  เพื่อใหแผนก
ตางๆ มีความกระตือรือรนในการปฏิบัติงาน  
และปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบที่วางไวมาก
ยิ่งขึ้น  และประเมินผลการปฏิบัติงานของแต
ละแผนก   
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 7. การเขาถึงฐานขอมูลคอมพิวเตอร 
ของระบบบัญชีและการเงิน  ทั้ง 7 ระบบ  

ไมมี การกํ าหนดรหัสผ าน   พนักงาน
สามารถเขาถึงฐานขอมูลไดโดยไมตองใช
รหัสผาน  และสามารถแกไขขอมูลดาน
การเงินและบัญชีได  
 

- ผูไมมีสวนเกีย่วของสามารถเขาถึง
ฐานขอมูลได 

- มีการแกไขขอมูลในระบบโดยไมมี
รองรอยการแกไข 

- สามารถแกไขขอมูลไดโดยไมไดรับการ
อนุมัติกอน 

- กําหนดสิทธิ์การเขาถึงฐานขอมูลระบบ
คอมพิวเตอร  โดยใชรหัสผานประจําตวัของ
แตละคน 

- กําหนดใหเมื่อมีการแกไขขอมูลใน
ระบบตองใหระบบคอมพิวเตอรแสดงรอยรอย
การแกไข  และการแกไขตองไดรับการอนมุัติ
จากหวัหนาสวนงานกอนเสมอ 

 8. การเขาถึงไดคอมพิวเตอรที่เกี่ยวของ
ระบบบัญชีและการเงิน  พนักงานที่ไมมี
สวนเกี่ยวของสามารถเขาถึงคอมพิวเตอร
ไดโดยไมตองทําเรื่องขออนุญาต 

 

- อาจเกิดความเสียหายแกฐานขอมูลได 
เชน เสี่ยงตอการเขาถึงของไวรัสทาง
คอมพิวเตอรไดงาย 

- ขอมูลสูญหายได 

- จัดใหมีรหัสการใชคอมพิวเตอรแตละ
เครื่อง  และผูดูแลรักษาคอมพิวเตอรของ
หนวยงานอยางชัดเจน 

- ควรจัดแบงหองทํางานดานระบบ
คอมพิวเตอรใหเปนสัดสวน และติดตั้งระบบ
รักษาความปลอดภัยอยางเพยีงพอ 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 9. ไมมีระเบียบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
สํารองขอมูลที่ชัดเจน 

- มีความเสี่ยงทางดานขอมูลทางการเงินและ
บัญชีสูญหาย หรือเสียหายได 

- หากเกิดขอผิดพลาดกับฐานขอมูลจริง  
จะไมมีฐานขอมูลสํารองใหเปรียบเทียบความ
ผิดปกติที่เกดิขึ้นได 

- ควรกําหนดนโยบาย ดานการสํารอง
ขอมูลทางคอมพิวเตอร ที่เกีย่วของกับการ
ทาํงานทั้ง 7 ระบบ อยางเปนประจํา และเกบ็
สํารองขอมูลไวในสถานที่ปลอดภัย  และมี
การทดสอบการสํารองขอมูลเปนประจํา 
 

ร ะบบบั ญชี
ข า ย  แ ล ะ
ลูกหนี้ 

 

1. แผนกคลังเวชภัณฑสามารถจัดทํา
เรื่องการเสนอราคาไดดวยตนเอง  โดยไม
มีการวางระเบียบ/เอกสารอื่นใด  เพื่อให
ไดรับความเห็นชอบจากแผนกขาย หรือ
ผูรับผิดชอบอื่นใดอีก 

 

- ขอมูล/เอกสารการขาย อาจมขีอผิดพลาด 
หรือสูญหายได     
 

- แบงแยกหนาที่ดานการขาย  และคลัง
เวชภณัฑออกจากกนั 

- จัดทําแบบฟอรม และขั้นตอนการเสนอ
ราคา  อยางชัดเจน 

- จัดทําระเบยีบ วิธีการปฏิบัติงานดานการ
เสนอราคาใหมีการผานความเห็นชอบ
ตามลําดับชั้นโดยมีกฎเกณฑเหมาะสม 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 2. พนักงานขายเปนผูอนุมัติสินเชื่อและ
วงเงินสินเชื่อไดทันที   โดยไมมี ผูรวม
อนุมัติหรือพิจารณา   

- อาจเกิดหนี้สูญ ในกรณีที่ลูกหนี้ไม
สามารถจายชําระหนี้ได 
- อาจเกิดการทุจริตได 
 

- ในกรณี เปนการขายเชื่อครั้งแรก ลูกคา
ตองทําเรื่องขออนุมัติเปดเครดิต ตอผูมีอํานาจ
อนุมัติการเปดเครดิตกอน 

- การขายเชื่อ ตองไดรับการอนุมัติจาก
แผนกการเงนิและบัญชีกอนเพื่อตรวจสอบ
ขอมูลการจายชําระหนี้ที่ผานมา กอนจะมกีาร
ขายเชื่อครั้งตอไป 
 

 3. ผูมีอํานาจในการอนุมัติสินเชื่อ ผูเบิก
สินคาเพื่อจําหนาย  ผูรับคืนสินคา  รวมถึง
การออกใบกํากับสินคาสามารถกระทําได
โดยบุ คคลคนเดี ยว  ซึ่ งอาจ เปนของ
พนักงานขาย หรือคลังเวชภัณฑคนหนึ่ง
คนใดก็ได 
 

- อาจเกิดหนี้สูญ ในกรณีที่ลูกหนี้ไม
สามารถจายชําระหนี้ได 
- ขอมูล/เอกสารการขาย อาจมขีอผิดพลาด 
หรือสูญหายได     
- อาจเกิดการทุจริตได 
 

- การขาย   การรับคืนและใหสวนลดควร
ไดรับการอนุมตัิโดยมีกฎเกณฑที่เหมาะสม 

- การขายเชื่อควร  จะถูกอนุมตัิจาก
พนักงานทีไ่ดรับมอบอํานาจเทานั้น  ไมควร
เปนการอนุมัตจิากพนกังานขายเอง  และควร
ขออนุมัติกอนที่จะปฏิบัติตามขั้นตอนอื่นๆ  
ตอไป  สําหรับลูกคาที่ติดตอคาขายกันมาเปน
เวลานานและมีประวัตกิารจายเงินทีด่ี  ก็จําเปน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 

  

ที่จะตองตรวจสอบเครดิตตามขั้นตอนปกติ
ของหนวยงาน    

- ควรแบงแยกหนาที่ในแตละขั้นตอนให
ชัดเจน  ไมควรใหพนกังานคนใดคนหนึ่ง
รับผิดชอบงานตั้งแตตนจนจบ 

- แผนกบัญชีและการเงินตองอนุมัติการ
รับคืนและการใหสวนลดพิเศษ   ซึ่งจะทําก็
ตอเมื่อไดรับเอกสารประกอบที่เหมาะสม  คือ
ใบคําขอจากลกูคาและใบรับคืนสินคา 
แผนกขายจะจดัทําการเบิกสนิคาจากไดเมือ่
ไดรับอนุมัติจากฝายคลังเวชภัณฑแลวเทานั้น 
โดยใช ใบโอนสินคา   เพื่อเปนหลักฐานใน
การทํางาน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 4. ไมมีการแบงแยกหนาที่ การเบิกจาย
สินคาจากคลัง และการขายที่ชัดเจนออก
จากกัน  กลาวคือ 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   โดยไมมี
กระบวนการผานความเห็นชอบจากฝาย
คลัง 

- ขอมูลสินคาอาจมีความคลาดเคลื่อนได  
และเกดิขอผิดพลาดไดงาย เนื่องจากไมมกีาร
สอบทานการปฏิบัติงานระหวางกัน 
- ขอมูล/เอกสารการขาย อาจมขีอผิดพลาด
หรือสูญหายได     
- ไมสงเสริมใหพนักงานมีความรูสึก
รับผิดชอบในกรณีที่มีขอผิดพลาดเกิดขึน้ 
 

- แบงแยกหนาที่ดานการขาย  และคลัง
เวชภณัฑออกจากกนั 

- จัดทําแบบฟอรม และขั้นตอนการขาย   
อยางชัดเจน 

- จัดทําระเบยีบ วิธีการปฏิบัติงานดานขาย 
ใหมีการปฏิบตัิงานผานขั้นตอนตางๆ และ
สามารถตรวจสอบกันไดอยางเหมาะสม 

- แผนกขายจะจดัทําการเบิกสนิคาจากได
เมื่อไดรับอนุมตัิจากฝายคลังเวชภณัฑแลว
เทานั้น โดยใช ใบโอนสินคา   เพื่อเปน
หลักฐานในการทํางาน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 5. ไมมี ระบบการสอบทานข อมู ล
ระหวางกันของ แผนกคลังเวชภัณฑ และ
แผนกขาย   
 

- ขอมูล/เอกสารการขาย อาจมขีอผิดพลาด
หรือสูญหายได     
- ไมสงเสริมใหพนักงานมีความรูสึก
รับผิดชอบในกรณีที่มีขอผิดพลาดเกิดขึน้ 
 

- จัดทําแบบฟอรมเอกสารประกอบเพิ่ม   
คือ ใบสั่งขาย  และใบโอนสนิคา  

- แผนกขายจะจดัทําการเบิกสนิคาจากได
เมื่อไดรับอนุมตัิจากฝายคลังเวชภณัฑแลว
เทานั้น โดยใช ใบโอนสินคา   เพื่อเปน
หลักฐานในการทํางาน 

- จัดสงเอกสารทางดานการขายไปแตละ
แผนกตางๆ อยางเหมาะสม เพื่อเปนการแจง
กระบวนการทาํงาน และสอบทานขอมูลซึ่ง
กันและกัน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 6. ไมมีนโยบายในการติดตามและ
ตรวจสอบสถานะความมีตัวตน และยอด
คงเหลือของลูกหนี้   

 

- อาจเกิดหนี้สูญ ในกรณีที่ลูกหนี้ไม
สามารถจายชําระหนี้ได 
- อาจเกิดการทุจริตได 
 

- จัดทําใบแจงหนี้ใหลูกหนี้ตามระยะเวลา 
และขั้นตอนทีก่ําหนด โดยมีกฎเกณฑที่
เหมาะสม 
- จัดทํารายละเอียดลูกหนี้แตละเดือน  เพื่อ
แสดงการเคลือ่นไหวยอดลกูหนีใ้นแตละเดือน 
- จัดทําใบวางบลิ เพื่อแจงยอดการชําระหนี้ 
ใหลูกหนี้ไดทราบ เพื่อสอบทานยอดระหวาง
กัน 
 

 7. การรับชําระหนี้จากลูกหนี้  
พนักงานเก็บเงินหนารานจะเปนผูรับชําระ
เงิน และจัดทําใบเสร็จรับเงินโดยใช
ใบเสร็จเลมเดยีวกับการออก
ใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบจากการขาย
ปลีกหนาราน   

- การเก็บหนี้และเก็บเงนิจากการขายปลีกใน
คราวเดียวกนัทําใหเกิดขอผิดพลาดในการ
เรียกเก็บหนีไ้ดงาย 
- การตรวจสอบการชําระหนี้ทาํไดยาก 
 

- ควรจัดแยกหนาที่การเรียกเก็บชําระหนี้
จากการขายเชือ่ และการเก็บเงินจากการขาย
ปลีก หนารานออกจากกนั   
- ควรแยกเลมเอกสารใบเสร็จรับเงินจากการ
ขายปลีก ออกจากเลมเอกสารการรับชําระหนี้  
เพื่อใหสามารถตรวจสอบไดงาย 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 8. ไมมีผูตรวจสอบสินคาที่รับคืนและ
สาเหตุของการลดหนี้ที่ใหแกลูกคา  ดวย
เหตุที่พนักงานขายสามารถตัดสินใจรับคืน
สินคาและใหสวนลดไดเอง  โดยไมตอง
ผานการพิจารณาของผูมี อํานาจอนุมัติ
บุคคลอื่น   

- การบันทึกขอมูลขายผิดพลาดได 
- สินคาคงเหลืออาจแสดงยอดไมตรงกับ
บัญชี  

- กําหนดแผนกผูรับผิดชอบการรับคืนสินคา
(กรณีขายเชื่อ)  ในที่นี้ไดกําหนดใหแผนกขาย
รับผิดชอบการรับคืนสินคา  
- แผนกขายจัดทําใบลดหนี้/ใบรับคืนสินคา  
เพื่อเปนหลักฐานการรับคืน 
- ฝายคลังลงนามรับสินคาเขาคลัง  ในใบรับ
คืน/ลดหนีด้วย เพื่อเปนหลักฐานการ
เคลื่อนไหวยอดสินคา 
- เอกสาร  แบบฟอรมตางๆ ตองมีการ
กระจายตามแผนกๆ ตางๆ อยางเหมาะสม 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 9. การสงเงินจากการขาย   ไมมีการ
วางแผนใหมีการสงมอบความรับผิดชอบ
ในสินทรัพยของหนวยงาน กลาววคือ ไม
มีการลงนามในเอกสารการรับ - สง  

สินทรัพย เพื่อทําการตรวจสอบการทํางาน
ระหวางกันได 

 

- เงินสด หรือสินทรัพยของหนวยงานสูญ
หาย 
- อาจเกิดการทุจริตได 
- การบันทึกขอมูลดานการเงนิอาจผิดพลาด
ได 

- ควรจัดทําแบบฟอรมเอกสารประกอบ  
การสงมอบเงินสด จากการขายระหวาง
พนักงานเก็บเงินหนาราน  และเจาหนาที่
การเงิน   คือ ใบรายงานการสงเงิน 
- ควรกําหนดระเบียบ  วิธีปฏิบตัิงานและ
บทลงโทษอยางเครงครัด 
 

ร ะบบบั ญชี
ซื้ อ  แ ล ะ
เจาหนี้ 
 

1. มีการสั่งซื้อสินคาที่ไมจําเปนหรือ
มากเกินไป  

- ตนทุนสินคาคงคลังเพิ่มมากขึ้นเกินความ
จําเปน 
- การดูแลไมทัว่ถึง อาจมีการเก็บสินคาไว
ในหลายชัน้ ทาํใหตรวจหาไดยาก 

- ควรมีนโยบายกําหนดสินคาคงเหลือ
แบบตอเนื่อง 
- ใหมีการขออนุมัติการขอซื้ออยางเครงครัด 
- ควบคุมงบประมาณการจดัซือ้ตาม
งบประมาณทีต่ั้งไว 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 2. การสงคืนสินคา  หรือมีกรณีที่มีการ
ลดยอดหนี้จากบริษัทผูจัดจาํหนายยาและ
เวชภณัฑ ทางแผนกบัญชีจะไมไดรับแจง
ขอมูลในเบื้องตน   จนกระทัง่หนวยงาน
ไดรับใบลดหนี้แลว  ดังนั้นในการคํานวณ
ยอดหนี้คงเหลอืเพื่อสั่งจายเชค็จาย ในบาง
กรณีจะทําใหไดยอดคงเหลือที่ไมตรงกับ
เจาหนี้  อาจมกีารหลงลืมการนําใบลดหนี้
มาใช  หรือใบลดหนี้สูญหาย ไมไดสงมอบ
ใหฝายบัญชแีละการเงิน  เปนตน 
 

- ขอมูลเจาหนี้ผิดพลาด การจายชําระหนี้
ดวยยอดทีไ่มถูกตองตรงกัน 
- ในกรณีที่ไมไดนําใบลดหนีม้าใช ทําให
หนวยงานสูญเสียคาใชจายกวาที่ควรจะเปน 
- ในกรณีที่มีการสั่งจายเช็คไปกอนแลว มี
การแจงเปลี่ยนแปลงยอดเงนิที่ตองชําระ
ภายหลัง  ทําใหเสียเวลาและคาใชจายเพิ่มขึน้
ในกรณีที่ตองมีการยกเลิกเชค็จายฉบับเกา 
แลวออกเช็คสัง่จายฉบับใหม 
- การคํานวณยอดตนทุนสินคาผิดพลาดได 
- เกิดภาพลักษณที่ไมดีตอหนวยงาน ใน
สายตาของเจาหนี้ได 
 
 
 
 

- ควรกําหนดใหมีเอกสารการสงคืนสินคา
และหลักเกณฑการปฏิบัติงานที่สามารถ
ตรวจสอบกันได อยางเหมาะสม 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 3. ไมมีระบบการยืนยนัยอดหนีท้ี่
ชัดเจน  และสม่ําเสมอ 

- ยอดหนี้ไมถูกตองตรงกัน 
- เมื่อเกิดขอผิดพลาด  มีการแกไขที่ลาชาไม
ทันกาล 
 

- จัดใหมีทะเบยีนคุมยอดเจาหนี้แตละราย  
และมีการสอบยันยอดเจาหนี้เสมอ 
- ควบคุมการบนัทึกขอมูลและการ
ประมวลผลขอผิดพลาด  คือ  ตรวจสอบยอด
เจาหนีก้อนและหลังการบันทึกยอดเจาหนี้
การคา  จากใบกํากับสินคา และขอมูลการซื้อ
จากฐานขอมูลการบันทึกซื้อสินคาจาก 
Program Inno Pharma  จากฝายคลังเวชภัณฑ
อีกครั้งหนึ่ง  

 4. มีการรับสินคาที่ไมไดสั่งซื้อ - ตนทุนสินคาคงคลังเพิ่มมากขึ้น 
- เสียเวลาในการตรวจสอบและแกไข 
ขอผิดพลาดภายหลัง 
 
 
 
 

- ควรจัดใหมีเอกสารการสั่งซื้อภายใน
หนวยงาน เพือ่ใชเปนหลักฐานยืนยันการ
สั่งซื้อประกอบการตรวจรับสินคา 

 
99 



 100 

ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 5. ใบกํากับสินคาไมถูกตอง - ปริมาณสินคาคงเหลือที่บันทึกไวไม
ถูกตอง 
- การชําระเงินอาจเกิดการผิดพลาดได 

- ตรวจสอบสินคาคงคลัง 
- เปรียบเทียบขอมูลใบกํากับสินคา ใบสั่งซื้อ 
และใบรับสินคา 
 

 6. ชําระเงินใหกบัสินคาที่ไมไดรับ - สินทรัพยของหนวยงานลดลง(เงินสด) 
- ตนทุนสินคาคงคลังเพิ่มขึ้น 

- เปรียบเทียบขอมูลใบกํากับสินคา ใบสั่งซื้อ 
และใบรับสินคา 
- ควบคุมการบนัทึกขอมูลและการ
ประมวลผลขอผิดพลาด  คือ  ตรวจสอบยอด
เจาหนีก้อนและหลังการบันทึกยอดเจาหนี้
การคา  จากใบกํากับสินคา และขอมูลการซื้อ
จากฐานขอมูลการบันทึกซื้อสินคาจาก 
Program Inno Pharma  จากฝายคลังเวชภัณฑ
อีกครั้งหนึ่ง 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 7. เสียโอกาสไดรับสวนลด - ตนทุนสินคาสูงกวาที่ควรเปน 
 

- ตรวจสอบใบกํากับและเงื่อนไขการการ
ไดรับสวนลดอยางเครงครัด 
 
 
 
 

 8. ชําระเงินตามใบกํากับสินคาซ้ํากัน  
เนื่องจากใบกํากับ 1 ใบสามารถนํามาชําระ
เงินไดหลายครั้ง ในหลายกรณีดวยกัน เชน 
มีการออกใบกาํกับซ้ําใบเดิม อาจเนื่องจาก
มีขอผิดพลาดเกิดขึ้น หรือมกีารออก
ใบกํากับสินคาใบใหมแทนใบเดิม   เปน
ตน  อาจทําใหระบบการจายเงินเกิดความ
สับสน นําไปสูการชําระเงินที่ซ้ําซอนได 

 
 

- สินทรัพยของหนวยงานลดลง(เงินสด) 
- บันทึก และรายงานยอดซื้อผิดพลาด 

- อนุมัติการจายใบกํากับสินคาเพื่อชําระเงิน 
เมื่อมีใบสั่งซื้อ  และใบรับสนิคาครบถวน 
- ใชใบกํากับสินคาตนฉบับ เปนหลักฐาน
การชําระเงินเทานั้น 
- เมื่อจัดทําเช็คจาย เพื่อชําระแลวให
ประทับตรา “จายแลว” ในเอกสารทั้งชุดทุกใบ 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 9. เอกสารใบเสร็จรับเงินไมครบถวน  
เนื่องจากหนวยงานเอง มกีารจัดเตรียมเช็ค
จายเพื่อชําระใบกํากับสินคาหลายใบไว
ลวงหนา  บางครั้งผูแทนนําใบเสร็จรับเงิน
มาแสดงไมครบ  ทําใหเสียเวลาและเสีย
คาใชจายในการเดินทาง   อาจมีบางกรณีที่
มีการเรียกเก็บเช็คจายไปกอนแลวจะสง
ใบเสร็จใหหนวยงานในภายหลัง 

- เอกสารประกอบการรับเงินไมครบถวน 
- เกิดขอผิดพลาดไดงาย 

- รายงานยอดชาํระหนีใ้หเจาหนี้ทราบลวง
เพื่อเตรียมหลักฐานกอน 
- ไมใหมกีารเรียกเก็บเช็คถาเอกสารการเก็บ
ชําระไมครบถวน 
 

 10. บันทึกการจดัซื้อและการชําระเงิน
ผิดพลาด   

- รายงานขอมูลการซื้อไมถูกตอง - ควบคุมการบนัทึกขอมูลและการ
ประมวลผลขอผิดพลาด  คือ  ตรวจสอบยอด
เจาหนีก้อนและหลังการบันทึกยอดเจาหนี้
การคา  จากใบกํากับสินคา และขอมูลการซื้อ
และจากฐานขอมูลการบันทึกซื้อสินคาจาก 
Program Inno Pharma  จากฝายคลังเวชภัณฑ
อีกครั้งหนึ่ง 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

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

1. ไมมีการแบงแยกหนาที่ในการ
ปฏิบัติงานดานการเงิน  และบัญชี ที่
ชัดเจนและเครงครัด  เจาหนาที่การเงิน
สามารถบันทึกขอมูลทางบัญชี และ
เจาหนาที่บัญชีสามารถปฏิบัติงานดาน
การเงินดวย 

- เงินสดอาจเกิดการสูญหาย 
- อาจเกิดขอผิดพลาดไดงาย เนื่องจากไมมี
การตรวจสอบซึ่งกันและกัน 

- ควรจัดใหมีการทําผังงานในแตละหนาที่
ตามลําดับชั้น และคําอธิบายลักษณะงานที่
ชัดเจน  เพื่อใหพนักงาน และผูที่เกี่ยวของมี
ความเขาใจถึงขอบเขตและอาํนาจหนาที่ของ
แตละตําแหนงงานอยางเพยีงพอ 
 
 

 2. ไมมีการกําหนดแบบฟอรมการสง
เงินจากเจาหนาที่เก็บเงินหนาราน สงไปยัง
แผนกการเงนิที่เหมาะสม   

- เงินสดอาจเกิดการสูญหาย 
- อาจเกิดขอผิดพลาดไดงาย  

- ควรกําหนดการควบคุมเงินสดเมื่อสิ้นวนั
อยางเหมาะสม อาจใชแบบฟอรมการรับเงิน
เมื่อสิ้นวัน และแบบฟอรมการสงเงินจาก
เจาหนาทีเ่ก็บเงินหนาราน/แบบฟอรมเงินสด
รับคาขายสด เพิ่มเติม เปนตน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 3. เอกสารภายในของหนวยงาน คือ ใบ
จายเงิน  ใบยืมเงิน ไมมีการกาํหนดลําดับที่
เอกสารไวลวงหนา 

- อาจเกิดขอผิดพลาดไดงาย - เพื่อการควบคมุที่รัดกุมมากยิ่งขึ้นควรจดั
ใหมีหมายเลขกํากับเอกสารลวงหนา 

 4. วงเงินสดยอยไมมีการกําหนดวัตถุ
ประสงและจํานวนเงินในการใชที่แนนอน   
เนื่องจากในปจจุบันคาใชจายตางๆ   
จํานวนเงินเทาใดสามารถเบิกจากวงเงิน
สดยอยได 

- อาจเกิดขอผิดพลาดในการบันทึกขอมูล
การจายเงนิจากวงเงนิสดยอย 

- กําหนดวัตถุประสงค ประเภทรายจาย  
และจํานวนเงนิสูงสุดที่สามารถเบิกจากวงเงิน
สดยอยได 
 

 5. ไมมีการอนุมตัิการจายเงนิจากวงเงนิ
สดยอย  เจาหนาที่การเงินสามารถทดรอง
จายไดทันที  โดยไมมกีระบวนการ
พิจารณาความเหมาะสมของคาใชจาย
นั้นๆ กอน 

- อาจเกิดขอผิดพลาดในการบันทึกขอมูล
การจายเงนิจากวงเงนิสดยอย 

- เมื่อมีการจายเงินจากเงนิสดยอย ควรใหทาํ
ใบสําคัญเงินสดยอย และแนบเอกสาร
ประกอบไวดวย 
- การจายควรมีการพิจารณาอนุมัติจากผูที่
เกี่ยวของอื่นด วย เชน สมุหบญัชี 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 6. แบบฟอรม/ เอกสารที่เกี่ยวกบัการ
เคลื่อนไหวเงนิสดภายในหนวยงานไม
เพียงพอ   

- เงินสดอาจเกิดการสูญหาย 
- การควบคุมและตรวจสอบวงเงินสดยอย
กระทําไดยาก 
- การจายคาใชจายที่ไมเหมาะสมเกิดขึ้น 

- ควรใหแผนกบัญชีและการเงินจัดทํา
เอกสาร / แบบฟอรมตางๆ เพิ่มขึ้น เชน 
ใบสําคัญ  ทะเบียนคุมเช็ครับ เปนตน 
- แผนกการเงนิควรจัดทํารายงานการรับเงิน
ประจําวนั แสดงจํานวนเงนิที่ไดรับจากแหลง
ตางๆ  ในแตละวนั สงใหฝายบัญชีพรอม
สําเนาใบนําฝากธนาคาร  
- ในกรณีที่มีการรับชําระเปนเช็ครับ
ลวงหนา ควรจัดทําเบยีนเชค็รับลวงหนา เมื่อมี
การนําเช็คไปฝากธนาคาร  ผูนําฝากควรลง
ลายมือชื่อในทะเบียนนี้ดวย 

 7. เอกสารภายในหนวยงาน คือ ใบเบิก
เงินสํารอง  ใบเบิกจายเงินสด ไมมีการ
กําหนดเอกสารและระเบยีบการใชไว 
 

- อาจมีการใชเอกสารการเบิกจายที่ไม
เหมาะสม 
- เอกสารสูญหาย หรือมีการปลอมแปลง
เอกสารได 
 

- ควรจัดใหมีเอกสารประกอบการจายเงนิ 
คือ ใบสําคัญจาย โดยพมิพเลขที่กํากับไว
ลวงหนา  และทะเบียนใบสําคัญจายดวย 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

ร ะ บ บ ค ลั ง
เวชภัณฑ 
 

1. หนวยงานจะตรวจรับสินคาโดย
พนักงานคลังเวชภณัฑจะทําการตรวจรับ
เพียงจํานวนกลองเทานั้นในขั้นตอนแรก  
ซึ่งไมสามารถตรวจสอบสินคาภายใน
กลอง วามีการสูญหาย หรือเกิดความ
ผิดพลาดประการใด   

- ปริมาณสินคาที่รับไมถูกตอง  ไมสามารถ
ตรวจสอบสินคาไดทันท ี
- สินคาที่มีการเสื่อมสภาพชํารุด  สูญหายไม
สามารถหาผูรับผิดชอบได 
- อาจเกิดการทุจริตได 

- ควรจัดใหมีขัน้ตอนการรับสินคาอยาง
เหมาะสม 
- ควรจัดใหมีเอกสารการสั่งซื้อภายใน
หนวยงาน เพือ่ใชเปนหลักฐานยืนยันการ
สั่งซื้อประกอบการตรวจรับสินคา 

 2. หนวยงานไมมีหลักฐานเพื่อยืนยนั
การรับสินคา คือ ไมมีใบยืนยันวาไดสั่งซื้อ
สินคาตามที่รับมาหรือไม 

- สินคาที่จัดสงอาจไมตรงกับความตองการ 
หรือรับสินคาที่ไมใชของหนวยงาน เนื่องจาก
ภายในมหาวิทยาลัยเอง มีหนวยงานที่ตองใช
ยาและเวชภัณฑหลายหนวยงาน อาจทําใหเกิด
การสับสน  
- มีการสงสินคาที่หนวยงานไมไดสั่งซื้อ
ออกไป  ทําใหหนวยงานมภีาระหนี้สินเกิดขึ้น
โดยไมถูกตอง 
 
 

- ควรจัดใหมีเอกสารการสั่งซื้อภายใน
หนวยงาน เพือ่ใชเปนหลักฐานยืนยันการ
สั่งซื้อประกอบการตรวจรับสินคา 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 

 

- เกิดคาใชจาย และเสียเวลาในการแกไข
ตรวจสอบขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น 
- ตนทุนสินคาในคลังเวชภณัฑเพิ่มขึ้นกวาที่
ควรจะเปน 

 

 

 3. ในการเบกิสินคาเพื่อจําหนายใน
ระหวางวัน  บคุลากรสามารถหยิบสินคา
จากชั้นวางคลังหลังรานไดทนัที  ทําให
บางครั้งลืมเขียนใบเบิกสินคา   

- สินคาสูญหาย 
- อาจเกิดการทุจริตได 
- ขอมูลรายการสินคาไมตรงกบัความเปน
จริงได 
- ตรวจสอบการเบิกจายไดยาก    
 

- ควบคุมการเขาออกสถานที่เก็บสินคา 
- ควรจัดใหมีเอกสารการเคลื่อนยายสนิคา
ทุกครั้ง  และตรวจสอบเอกสารอยางเครงครัด 
- ตรวจนับสินคาอยางสม่ําเสมอ  และ
เปรียบเทียบกบัปริมาณสินคาคงเหลือที่บันทึก
ไว 

 4. การแสดงยอดสินคาและจํานวน
สินคาไมถูกตอง เนื่องจากการตรวจนับ  
คือ มีการเก็บสินคาไวหลายสวนภายใน
บริเวณคลังเวชภัณฑทําใหตรวจนับไดไม
ทั่วถึง 

- อาจเกิดการทุจริตได 
- แสดงขอมูลผิดพลาดเปนผลใหขอมูลทาง
การเงินและบญัชีไมถูกตองตามควร 
 

- จัดทําระเบยีบการเก็บรักษาสินคา ให
รัดกุมมากยิ่งขึ้น 
- จัดหมวดหมูสินคา และลงรายการ การเก็บ
เขาชั้น และการเบิกอออกจากคลังอยาง
เหมาะสม 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 
  

- ควรมีการตรวจนับอยางตอเนื่อง เชน หาก
หนวยงานมีรายการสินคา 500 บัญชี ควรใหมี
การแบงการตรวจนับ วันละ 3 บัญชี เปนตน 

 5. รับสินคาเกิน  - หนวยงานตองชําระเงินใหกบัสินคาที่รับ
เกิน 
- ตนทุนสินคาคงคลังเพิ่มมากขึ้น 
- เสียเวลาในการตรวจสอบและแกไข 
ขอผิดพลาดภายหลัง 
 

- ควรจัดใหมีขัน้ตอนการรับสินคาอยาง
เหมาะสม 
- ควรจัดใหมีเอกสารการสั่งซื้อภายใน
หนวยงาน เพือ่ใชเปนหลักฐานยืนยันการ
สั่งซื้อประกอบการตรวจรับสินคา 

 6. สินคาสูญหาย - สินทรัพยของหนวยงานลดลง 
- การรายงานขอมูลปริมาณสินคาคงเหลือ
ไมถูกตอง 

- ควบคุมการเขาออกสถานที่เก็บสินคา 
- ควรจัดใหมีเอกสารการเคลื่อนยายสินคา
ทุกครั้ง  และตรวจสอบเอกสารอยางเครงครัด 
- ตรวจนับสินคาอยางสม่ําเสมอ  และ
เปรียบเทียบกบัปริมาณสินคาคงเหลือที่บันทึก
ไว 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 7. เมื่อตรวจนับสนิคาแลวพบวามี
สินคาขาดหรือเกิน หนวยงานจะทําการ
ปรับบัญชี โดยไมสามารถหาสาเหตุความ
ผิดพลาดเพื่อแกไข หรือไมสามารถหา
ผูรับผิดชอบได 

- อาจเกิดการทุจริตได 
- แสดงขอมูลผิดพลาดเปนผลใหขอมูลทาง
การเงินและบญัชีไมถูกตองตามควร 
- เมื่อไมสามารถระบุหาสาเหตุได  ดังนัน้จึง
ไมทราบสาเหตุและแกไข ความผิดพลาดได 
จึงทําใหเกิดความผิดพลาดซ้าํซอน 
 

- กําหนดวิธีการและระเบยีบใหชัดเจน  
รวมถึงการจัดทํารายงานสินคา   
- สรางกระบวนการทํางานที่สามารถ
ตรวจสอบไดทุกขั้นตอน 

 8. จากการที่มีการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปในการจัดเก็บฐานขอมูล จํานวน 
2 โปรแกรม แตไมไดวางแผนใหแตละ
โปรแกรมตรวจสอบฐานขอมูลสินคา
ระหวางกัน 

- เกิดขอผิดพลาดในการแสดงยอดสินคาได
งาย 
- ไมสามารถตรวจหาความผิดปกติของ
ความผิดพลาดที่เกิดขึ้น 
- ทราบขอผิดพลาด และดําเนนิการแกไขได
ชาไมทันกาล 
 
 
 

- ใหมีการกระทบรายงานการปฏิบัติงาน
ระหวางกันอยางสม่ําเสมอ เชน รายงานการ
จัดซื้อ และการรับสินคาเขาคลังสินคา เปนตน 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

ร ะ บ บ ง า น
รายไดจายอื่น 
 

1. ไมมีการกําหนดและของรายไดอยาง
ชัดเจน    
 

- ทําใหการปฏบิัติงานทางไดอาจมีการ
บันทึกรายไดผิดประเภท   
- การปฏิบัติทางดานรายไดตางๆ  อาจไม
ถูกตอง ตามควร  

- กําหนดประเภทและที่มาของรายไดอื่นๆ  
อยางเชนเจน   
- กําหนดระเบยีบการปฏิบัติงานในดาน
รายไดอื่น อยางชัดเจน  
 

 2. การควบคุม และติดตามรายไดที่ควร
เกิดขึ้นไมเพียงพอ 

- เนื่องจากหนวยงานไมไดกําหนดประเภท
ของรายได และเหตแุหงการเกิดการไดที่
ชัดเจน ทําใหในบางกรณี ไมไดวางแผนการ
ติดตามรายไดที่ควรบันทึกอยางเพยีงพอ 
- อาจทําใหเกิดการทุจริตได  

- กําหนดระเบยีบวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรายได
อยางชัดเจน  

ร ะ บ บ ง า น
คาใชจายอื่น 
 

1. ระเบียบการปฏิบัติทางดานคาใชจาย 
ไมชัดเจน  

- อาจทําใหมกีารเบิกจายคาใชจายผิด
ประเภท 
- ละเลยการบันทึกคาใชจาย และขั้นตอน
การตรวจสอบที่เหมาะสม 

- กําหนดระเบยีบการเบิกจายคาใชจายใน
ประเภทตางๆ อยางชัดเจน   
- กําหนดเปรียบเทียบการเบกิจาย กับ
งบประมาณอยางสม่ําเสมอ  และสรุปหา
สาเหตุของความแตกตางของจํานวนเงินทีใ่ช
จายจริงกับงบประมาณ    หากมีการเบิก  
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 
  

คาใชจายผิดประเภท ตองทําการแกไข พรอม
กําหนดระเบยีบการแกไข เปนตน 

 2. การบันทึกคาตอบแทน และ
เงินเดือน  ไมชัดเจน 
 

- ขอมูลการรายงานผิดพลาด - พิจารณาและแยกประเภทรายจายอยาง
เหมาะสม  เชน รายจายคาตอบแทน ไมควร
นําไปบันทึกในประเภทคาใชสอย เนื่องจาก
อาจทําใหผูใชงบการเงินเขาใจผิดพลาดได 

ร ะ บ บ ง า น
ครุภัณฑ 

1. การไมปฏิบัติตามกฎเกณฑ และ
วิธีการจัดซื้อครุภัณฑทีเ่ครงครัด    ในการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อครุภัณฑสามารถทํา
ไดโดยหลายฝาย คือ คณะกรรมการจัดซื้อ
พนักงานธุรการ พนักงานการเงิน หรือ
พนักงานบัญช ี

- เกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน 
- เกิดความลาชา 
- เกิดขอผิดพลาดไดงาย 

- ควรจัดแบงหนาที่และลําดบัขั้นตอนการ
จัดซื้อครุภัณฑที่ชัดเจน 

 2. การบันทึกขอมูลผิดพลาด เนื่องจาก
ไมมีระเบียบ  วิธีปฏิบัติในการกําหนด
เลขที่ครุภัณฑ  การเก็บรักษา และการซอม
บํารุง   

- ขอมูลครุภัณฑผิดพลาดไดงาย 
- สินทรัพยสูญหาย 
- ครุภัณฑที่มีอยูไมตรงกับขอมูลการบันทึก
ในบัญช ี

- ควรกําหนดใหมีการใชรหสัครุภัณฑ ทุก
ชิ้น เพื่อใหสามารถระบุขอมูลไดดียิ่งขึ้น 
- ควรกําหนดใหมีระเบยีบการกําหนด
หมายเลขครุภณัฑที่ชัดเจน  
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 
  

- ควรกําหนดใหมีการจัดทําทะเบียน
ครุภัณฑ  และทําการตรวจสอบครุภัณฑตาม
ระยะเวลาที่เหมาะสม 

 3. ครุภัณฑไมมีผูดูแลรับผิดชอบ
โดยตรง 

- อาจเกิดการสูญหาย  ชํารุด และเสื่อมสภาพ
ได 

- กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการดูแล
ครุภัณฑโดยตรง 
- แผนกที่นําครภุัณฑไปใช ตองรับผิดชอบ
ในครุภณัฑนัน้ดวย 

 4. ไมมีการกําหนดใหมกีารตรวจนับ
ครุภัณฑอยางสม่ําเสมอ 

- อาจเกิดการสูญหาย  ชํารุด และเสื่อมสภาพ
ได 
- ขอมูลครุภัณฑผิดพลาดไดงาย 
- สินทรัพยสูญหาย 
- ครุภัณฑที่มีอยูไมตรงกับขอมูลการบันทึก
ในบัญช ี
 
 
 

- กําหนดการตรวจนับครภุัณฑตาม
ระยะเวลาที่เหมาะสม 
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ตารางที่ 5-1  แสดงขอมูลปญหา ความเสีย่ง และแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงิน(ตอ) 
การ

ปฏิบัติงาน 
ปญหา ความเสี่ยง แนวทางการพฒันา 

 5. ไมมีมาตรการการตัดจําหนาย
ครุภัณฑออกจากบัญชีรัดกุมเทาที่ควร 

- อาจเกิดการสูญหาย  ชํารุด และเสื่อมสภาพ
ได 
- ขอมูลครุภัณฑผิดพลาดไดงาย 
- สินทรัพยสูญหาย 
- ครุภัณฑที่มีอยูไมตรงกับขอมูลการบันทึก
ในบัญช ี
 

- ควรกําหนดใหมีมาตรการ ระเบียบ ตางๆ 
เพื่อรองรับการตัดจายครุภณัฑที่ไมสามารถใช
ในการดําเนินงานได อยางเหมาะสม   

 6. ทะเบียนคุมครุภัณฑที่มีอยูใน
ปจจุบันไมรัดกุม  และไมมกีารตรวจสอบ
ใหเปนปจจุบนัอยางสม่ําเสมอ 

- อาจเกิดการสูญหาย  ชํารุด และเสื่อมสภาพ
ได 
- ขอมูลครุภัณฑผิดพลาดไดงาย 
- สินทรัพยสูญหาย 
- ครุภัณฑที่มีอยูไมตรงกับขอมูลการบันทึก
ในบัญช ี

 
 
 

- ควรกําหนดใหมีการจัดทําทะเบียน
ครุภัณฑ  และทําการตรวจสอบครุภัณฑตาม
ระยะเวลาที่เหมาะสม 
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แนวทางปฏิบตัิงานในการพฒันาระบบบญัชีและการเงิน 
 จากการศึกษาปญหา และแนวทางการพฒันา ตามตารางที่ 5-1  สามารถนํามาใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานในดานตางๆ  ดงันี้ 
 

1. โครงสรางหนวยงาน 
1) กําหนดโครงสรางการปฏิบัติงานภายใน หนวยงานตามลําดับตําแหนงงาน เพื่อให

สามารถระบุหนาที่และความรับผิดชอบ ดังภาพที่ 5.1  
2) กําหนดอํานาจหนาที่ ความรบัผิดชอบของงานแตละตําแหนง  

แผนกฝกงาน  มีหนาที่ 
- ควบคุม  ดูแลการฝกปฏิบัติงานของนักศึกษาเภสัชศาสตร 
แผนกบัญชี  มีหนาที่ 
- ควบคุมดูแลทางดานเอกสารการบันทึกบัญชี ใหมีความครบถวน ถูกตอง 
- จัดทําใบสําคัญจาย 
- บันทึกขอมูลทางดานบัญชี     
- ตรวจสอบยอดจายชําระเจาหนี้ 
- ตรวจสอบยอดรับชําระลูกหนี้ 
- จัดทํารายงานทางการเงิน 
แผนกการเงิน  มีหนาที่ 
- ควบคุมดูแลเงินคงเหลือประจําวนั 
- ตรวจสอบจํานวนเงินที่ไดรับจากแหลงตางๆ  และการนําเงินฝากธนาคาร 
- จายชําระเงินใหแกเจาหนี้  และผูที่เกี่ยวของตางๆ  
- รับชําระเงินจากลูกหนี้  และเงินรับอื่นๆ 
- ควบคุมดูแลเงินสดยอย  
แผนกเก็บเงินหนาราน   มีหนาที่ 
- รับชําระเงินจากการขายหนาราน 
- รับชําระรายไดอ่ืน หนาราน 
- จัดทําเอกสารการสงเงินใหแกแผนกการเงิน 
แผนกจัดซื้อ   มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานจัดซื้อและตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร

และเงื่อนไขการชําระเงิน 
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แผนกคลังเวชภัณฑ   มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานจัดเก็บและเบิกสินคา 
- ตรวจสอบปริมาณสินคาที่นําเขาและเบิกออก 
- ตรวจนับสินคาคงเหลือ 
แผนกรับของ  มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานรับสินคา  ควบคุมสินคา  ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร  
แผนกงานธุรการ  มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานรับสงเอกสาร   
- ติดตอประสานงานที่ไดรับมอบหมาย  
แผนกขาย/บริการลูกคา  มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานขาย และการบริการลูกคา 
แผนกรับคืน  มีหนาที่ 
- รับผิดชอบโดยตรงตองานการรับคืนสินคา จากลูกคา 
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2. ระบบงานขายและลูกหนี้ 
 ในการปฏิบัติงานในระบบงานขายและลูกหนี้ เพื่อใหไดขอมูลในระบบงานบัญชีและ
การเงินที่ถูกตองแมนยํา ลดขอผิดพลาดในการบันทึกขอมูลและการปฏิบัติงาน ดังนัน้จึงจัดทําแนว
ทางการปฏิบัติงาน และแบบฟอรมเอกสาร  โดยจะเริ่มจากระบบการขายสง เนื่องจากการขายปลีก
ของหนวยงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ดแีลว  ดังนัน้จึงจะขอกลาวเฉพาะขั้นตอนการขายที่ควร
ปรับปรุง  ดังนี้ 

2.1 การขายสง 
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบเสนอราคา  ไดจาก แผนกขาย 
2) ใบสั่งซื้อ  ไดจาก ลูกคา 
3) ใบสั่งขาย (Sale Order)  ไดจาก  แผนกขาย 
4) ใบสําคัญขาย  (Transaction)  ไดจาก  แผนกขาย 
5) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับสินคา  ไดจาก แผนกเก็บเงินขายหนาราน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 5.2)   
แผนกขาย 
1) เมื่อไดรับใบคําสั่งซื้อจากลูกคา  (Customer  Purchase  Order)  แผนกขายจัดทําใบ

คําสั่งขาย  (Sales  Order)  เพื่อเสนอพิจารณาการขายสินคาตามที่เสนอซื้อมา ใบคําสั่งขายจัดทําขึ้น3 
ฉบับ  โดย 

ฉบับที่  1   และ 2   สงใหคลังเวชภัณฑ    
ฉบับที่ 3  จะถูกนํามาแนบกับใบคําสั่งซื้อจากลูกคา  เก็บเขาแฟมเรียงตามลําดับ

เลขที่ และวันที่  หลังจากดําเนินการขายเสร็จสิ้นแลว 
2) เมื่อไดรับใบคําสั่งขายใบที่ 1 และ 2  มาพรอมกับตัวสินคาจากฝายคลังเวชภัณฑ  

จะตองทําการลงนามรับมอบยาและเวชภัณฑ ในใบสั่งขายที่ 2 แลวสงกลับคืนใหแผนกคลัง
เวชภัณฑ    

3) ทําการขายสินคาใหกับลูกคา โดยจัดทําใบสําคัญการขาย(Transaction) สงให
พนักงานเก็บเงินหนารานรับชําระคาสินคา เชนเดียวกับระบบงานขายปลีก 
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แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) เมื่อไดรับใบคําสั่งขายแลว จะทําการตรวจสอบความถูกตอง  หลังจากนั้นก็จะทํา

การโอนสินคาใหกับแผนกขาย โดยจะสงเอกสารใบคําสั่งขาย  1 และ 2  ไปกํากับตัวสินคาดวย แต
จะไดรับสําเนาฉบับที่ 2  คืนมา 

2) นําสําเนาใบสั่งขายฉบับใบที่  2  ไปบันทึกลดยอดสินคา โดยจะตัดยอดทั้งในใบคุม
สินคาแตละตัว  (Stock  Card)  และในทะเบียนคุมสินคารายตัว และเก็บไวในแฟมเรียงตามวันที่เพื่อ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบอางอิงในภายหลัง 
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ภาพที่ 5.2  แสดงผังงานระบบบัญชีขายสด ข) การขายสง

แผนกการขาย คลังเวชภัณฑ

ลูกคา
ใบสืบราคา

จัดทําใบ

เสนอราคา

ใบเสนอราคา

ลูกคา

ใบสั่งซื้อ

จัดทําใบสั่ง

ขาย

ใบสั่งซื้อ

3
2

ยาและ

เวชภัณฑ

ใบสั่งขาย
1

ใบส่ังขาย
1

เขาระบบการขายหนารานตามปกติ

2

ใบสั่งขาย
1

จัดสินคาตาม

ใบสั่งขาย

โอนสินคาออกจาก

คลัง

ยาและ

เวชภัณฑ
ใบสั่งขาย

1
ใบส่ังขาย

2

N                
D

N                
D
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2.2 การขายเชื่อ 
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบเสนอราคา  ไดจาก แผนกขาย 
2) ใบสั่งซื้อ   ไดจาก  ลูกคา 
3) ใบสั่งขาย (Sale  Order)  ไดจาก  แผนกขาย 
4) ใบสําคัญการขาย (Transaction)  ไดจากแผนกขาย 
5) ใบกํากับสินคา  ไดจาก แผนกขาย 
6) ใบแจงหนี้   ไดจากแผนกบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.3)   
แผนกขาย 
1) เมื่อไดรับใบสั่งซื้อจากลูกคา  (Customer  Purchase  Order)  จัดทําใบคําสั่งขาย  

(Sales  Order)  เพื่อเสนอการขายสินคาตามที่เสนอซื้อมา ใบคําสั่งขายจัดทําขึ้น3 ฉบับ   
2) จัดสงสําเนาใบสั่งขาย  ดังนี้ 

  สําเนาฉบับที่  1 และ2   แผนกบัญชี  เพื่อวิเคราะหวาจะขายแบบเครดิตไดหรือไม 
  สําเนาฉบับที่ 3   จะถูกนํามาแนบกับใบคําสั่งซื้อจากลูกคาและเก็บเขาแฟมไวโดย
เรียงตามลาํดับเลขที่ 

3) เมื่อไดรับอนุมัติการขาย (ใบคําสั่งขายใบที่ 1)  มาพรอมกับตัวสินคาจากฝายคลัง
เวชภัณฑ แลวจะทําการขายสินคาใหกับลูกคา โดยจัดทําใบกํากับสินคาจํานวน 3 สําเนา กระจาย
เอกสารดังนี้   
  สําเนาใบที่  1  สงใหลูกคา  พรอมกับสินคา 
  สําเนาใบที่  2  สงใหฝายบัญชีและการเงิน  
  สําเนาใบที่  3  แนบกับใบคําสั่งซื้อจากลูกคา  ใบสั่งขาย  แลวเก็บเขาแฟมเรียง
ตามลําดับเลขที่  และวันที่ 
 

แผนกบัญชี  
1) ลูกคาที่ประสงคขอซื้อเชื่อ ตองทําการทําเรื่องขอเปดเครดิต กับสถานปฏิบัติการ

เภสัชชุมชนฯ  กอน  ซ่ึงจะตองไดรับการอนุมัติการเปดเครดิตจากผูอํานวยการกอนในการทําการ
ขายเชื่อ คร้ังแรก 

2) เมื่อไดรับใบคําสั่งขายฉบับที่  1 และ2   จะทําการวิเคราะหสินเชื่อโดยพิจารณาจาก
ยอดการชําระหนี้ในอดีต   ยอดคงคางของลูกหนี้แตละราย  วงเงินเครดิตและเงื่อนไขการชําระหนี้
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และการใหสวนลด  ถาหากอนุมัติใหขายเชื่อได   ก็จะลงนามในเอกสารแสดงวาผานการอนุมัติแลว
และจะสงเอกสารชุดนี้ตอไปใหแผนกคลังเวชภัณฑ 

3) เมื่อไดรับเอกสารแจงจากแผนกขายวาไดสงมอบสินคาเรียบรอยแลวจะจัดทําใบ
แจงหนี้  (Invoice)   จํานวน 2  สําเนา   
  สําเนาใบที่  1   สงไปใหลูกคาเพื่อแจงหนี้ 
  สําเนาใบที่ 2    เก็บเขาแฟมเรียงตามเลขที่ 

4) ทุกๆ  ส้ินเดือนจัดทําเอกสารสรุปยอดรวมรายละเอียดการเคลื่อนไหวของลูกหนี้
แตละรายออกมา  เพื่อใหยอดเปนปจจุบัน  และรวมยอดคงคางทั้งหมดเขาไวดวยกันเพื่อสงไปให
ลูกหนี้แตละราย  เอกสารแสดงรายละเอียดหนี้  (Customer  Statement)  จะจัดทํา  2  สําเนา  สําเนาที่  
1  จะสงไปใหลูกคา  สําเนาที่  2 จะเก็บเอาไวในแผนกบัญชีเพื่อเปนหลักฐานในการตรวจสอบ
อางอิงภายหลัง 

5) เปรียบเทียบยอดรวมลูกหนี้รายตัวจากบัญชีลูกหนี้รายตัวกับยอดรวมลูกหนี้ ถายอด
สรุปทั้งสองยอดตรงกันจึงจะผานรายการลูกหนี้ไปยังระบบบัญชีแยกประเภทตอไป 
 

แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) เมื่อไดรับใบคําสั่งขายแลว จะทําการตรวจสอบความถูกตอง  หลังจากนั้นก็จะทํา

การโอนสินคาใหกับแผนกขาย โดยจะสงเอกสารใบคําสั่งขาย  1 และ 2  ไปกํากับตัวสินคาดวย แต
จะไดรับสําเนาฉบับที่ 2  คืนมา 

2) นําสําเนาใบสั่งขายฉบับใบที่  2  ไปบันทึกลดยอดสินคา โดยจะตัดยอดทั้งในใบคุม
สินคาแตละตัว  (Stock  Card)  และในทะเบียนคุมสินคารายตัว(Program Inno Pharma)  แลวจัดเก็บ
ไวในแฟมเรียงตามวันที่เพื่อใชเปนหลักฐานตรวจสอบอางอิงในภายหลัง 

 
การรับคืนสินคา 
แบบฟอรมเอกสาร 
ใบรับคืนสินคา /ใบลดหนี้  (Credit  Memo)   ไดจากแผนกขาย   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.4)   
แผนกรับคืน 
เมื่อลูกคาสงคืนสินคา  พนักงานจะออกใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้  เพื่อเปนหลักฐานใน

การรับคืนใหกับลูกคา  เอกสารใบรับคืนจะจัดทําจํานวน 3 สําเนา  
สําเนาใบที่  1  จะสงไปใหลูกคา   
สําเนาใบที่ 2 และ  3  จะถูกสงไปแผนกคลังเวชภัณฑพรอมกับตัวสินคาที่รับคืนมา   
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แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) เมื่อไดรับสําเนาใบรับคืน/ใบลดหนี้  ฉบับที่ 2 และ 3  เพื่อเปนการแบงแยกหนาที่

ระหวางผูรับคืนสินคากับผูเก็บรักษาสินคา อีกทั้งเปนการเก็บสินคาในที่ปลอดภัยและมีผูรับผิดชอบ
โดยตรง   ผูควบคุมสินคาคลังเวชภัณฑจึงมีหนาที่ตรวจนับสินคาที่รับคืนมาใหตรงกับที่ระบุไวใน
ใบรับคืนสินคา /ใบลดหนี้  เมื่อถูกตองตรงกันแลวก็จะลงนามทั้งสองสําเนา  

2) จัดสงสําเนาใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้  ใบที่  3  ไปใหแผนกบัญชีและการเงิน   
3) บันทึกเพิ่มยอดบัญชีคุมสินคาโดยใชเอกสารใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้  สําเนาฉบับ

ที่  2  เมื่อใชเสร็จแลวเก็บเขาแฟมเรียงตามวันที่ 
 

แผนกบัญชี 
1) เมื่อไดรับใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้  สําเนาที่ 3 จากแผนกคลังเวชภัณฑ จะนํามา

พิจารณาวาสมควรจะลดยอดลูกหนี้หรือไม  เมื่อตรวจสอบแลว  จะทําการบันทึกบัญชี การลดลง
ของลูกหนี้จากการรับคืนสินคา  ดังนี้ 
  เดบิต รับคืน  xx 
   เครดิต ลูกหนี้  xx 
  บันทึกรับคืนสินคาจากราน ก    

2) จัดเก็บเอกสารใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้  สําเนาที่ 3  เรียงตามเลขที่ และวันที่ใน
แฟม 

3) ทุกๆ  ส้ินเดือนจัดทําเอกสารสรุปยอดรวมรายละเอียดการเคลื่อนไหวของลูกหนี้
แตละรายออกมา  เพื่อใหยอดเปนปจจุบัน  และรวมยอดคงคางทั้งหมดเขาไวดวยกันเพื่อสงไปให
ลูกหนี้แตละราย  เอกสารแสดงรายละเอียดหนี้  (Customer  Statement)  จะจัดทํา  2  สําเนา   
 สําเนาที่  1  จะสงไปใหลูกคา   
 สําเนาที่  2 จะเก็บเอาไวในแผนกบัญชี  เพื่อเปนหลักฐานในการตรวจสอบอางอิง
ภายหลัง 
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ภาพที่ 5.3 แสดงผังงานระบบบัญชีขายสินคาเชื่อ (ตอ)
แผนกบัญชีและการเงิน

เมื่อไดรับใบสั่งขายจากแผนกขาย
2

ใบสั่งขาย
1

จัดทําเอกสารการขอ 
เปดเครดิต

สงใหฝายคลังเวชภัณฑ

ใช

ไมใช

ลงนามอนุมัติ 
การขายเชื่อ

2

ใบสั่งขาย
1

2

ใบสั่งขาย 1

ใบขอเปดเครดิต

ผูมีอํานาจลงนาม 
อนุมัติการเปดเครดิต

2

ใบสั่งขาย 1

ใบขอเปดเครดิต

N    
D

ลงนามอนุมัติ 
การขายเชื่อ

2

ใบสั่งขาย
1 สงใหฝายคลังเวชภัณฑ

ทําการเปดขายเชื่อครั้งแรกหรือไม
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2.3 การรับเงินจากการขาย  
การรับเงินจากการขายสด  
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบสําคัญการขาย (Transaction)  ไดจาก  แผนกขาย 
2) รายงานการขาย  ไดจาก  แผนกเก็บเงินหนาราน 
3) ใบสรุปการขาย   ไดจาก แผนกเก็บเงินหนาราน 
4) รายงานการสงเงินจากการขาย  ไดจาก  แผนกเก็บเงินหนาราน 
5) ใบนําฝากธนาคาร ไดจาก แผนกการเงิน 
6) ใบสําคัญรับ  ไดจาก  แผนกการเงิน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.5) 
แผนกเก็บเงินหนาราน 
1) ตรวจเช็คใบสําคัญการขาย (Transaction)  ตรวจนับเงินสดและยอดรับชําระหนี้จาก

บัตรเครดิต 
2) จัดพิมพรายงานการขาย และใบสรุปยอดขาย  จากโปรแกรม Inno Pharma  
3) จัดทําเอกสารรายงานการสงเงิน 
4) นําเอกสารทั้งหมด  อันประกอบดวย 1) เงินสดหรือเช็ค  2) ใบสําคัญการขาย 

(Transaction)    3) รายงานการขาย  4) ใบสรุปยอดขาย  และ   5)  รายงานการสงเงิน   สงใหแผนก
การเงิน  

แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับเอกสาร และเงินสดจากการขาย จะทําการตรวจสอบความถูกตอง หาก

จํานวนเงินตรงกับเอกสารแลวจะบันทึกในสมุดทะเบียนคุมการรับเงิน   
2) จัดทําใบนําฝากเงิน  (Pay-in)  จํานวน 2  สําเนา   
3) นําเงินสดหรือเช็คที่ไดรับนําฝากธนาคาร   เมื่อไดรับสําเนาใบนําฝาก ฉบับที่ 2 

กลับมาแลวจะนํามารวมกับเอกสารทั้งชุด   
4) จัดทําใบสําคัญรับ สรุปรายละเอียดของเอกสารเพื่อสงตอใหแผนกบัญชีตอไป   ชุด

ของเอกสารในขั้นตอนนี้จะประกอบดวย 
(1) ใบสําคัญรับ 
(2) สําเนาใบนําฝากเงิน  (Pay-in) ฉบับที่ 2 
(3) ใบสําคัญการขาย (Transaction)   
(4) รายงานการขาย 
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(5) ใบสรุปยอดขาย 
(6) รายงานการสงเงิน 

 

แผนกบัญชี 
1) ตรวจสอบเอกสาร และความถูกตอง   บันทึกขอมูลการขายในทะเบียนคุมยอดขาย 
2) ปอนขอมูลในระบบคอมพิวเตอร  การปอนขอมูลคร้ังเดียวโดยใชเอกสารทั้งชุดจะ

ลงรายการรับเงินในสมุดรายวันรับเงิน  บันทึกการขาย   และขอมูลบัญชีแยกประเภท เพื่อเตรียมผาน
รายการไปบัญชีแยกประเภทไดเรียบรอยในครั้งเดียว  เมื่อใชเสร็จแลวจะเก็บเขาแฟมเรียงตามวันที่    

3) เมื่อถึงสิ้นเดือนพนักงานที่ทําหนาที่เกี่ยวกับระบบบัญชีแยกประเภทก็จะเปนผูผาน
รายการ เมื่อผานรายการและตรวจสอบวาครบถวนถูกตองแลวก็จะจัดทํางบการเงินและรายงาน
ตางๆ  ที่เกี่ยวของ 
 

2.4 การรับชําระเงินจากลูกหนี้ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.6) 
แผนกบัญชี 
เมื่อครบกําหนดชําระเงินจะรวบรวมเอกสารของลูกหนี้แตละรายสรุปยอดเงินตาม

สําเนา ใบกํากับสินคา ใบรับคืนสินคา/ใบลดหนี้   และสงยอดสรุปและสําเนาเอกสารทั้งหมดสงให
แผนกการเงินตอไป 

แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับเอกสารจากแผนกบัญชีจะนํามาทําใบวางบิลพรอมสําเนาใบวางบิลและ

แนบสําเนาใบกํากับสินคา  สงไปใหลูกคาเพื่อนัดชําระเงิน  ถาขณะวางบิลมีปญหาเกี่ยวกับการขาย
รายการใดก็สามารถตรวจสอบไดจากสําเนาเอกสารแสดงรายละเอียดหนี้  (Customer  Statement)   

2) ผูรับวางบิลจะลงนามรับในชุดใบวางบิลโดยระบุวันที่จะจายเช็ค/เงินสด  ใบวางบิล
จะถูกกระจายเอกสาร ดังนี้ 
  สําเนาใบวางบิลฉบับที่ 1 จะใหลูกหนี้ไว   
  สําเนาใบวางบิลฉบับที่ 2   และชุดสําเนาใบกํากับสินคาจะเก็บที่แผนกการเงินเพื่อ
รอถึงวันนัดรับชําระเงิน 

3) เมื่อถึงวันรับชําระเงิน  จะจัดทําใบเสร็จรับเงินขึ้นจํานวน  2 สําเนา   
  สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่  1  พนักงานเก็บเงินจะมอบใหลูกคาเมื่อไดรับเช็คหรือ
เงินสดแลว  และจะลงนามรับเงินในใบเสร็จรับเงินตอหนาลูกคา  
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  สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่  2  จะติดเลมไวเพื่อการควบคุมโดยจะเรียงตามเลขที่  
และเขียนรายละเอียดขอมูลในใบเสร็จรับเงินอยางครบถวน    

4) จัดทําใบนําฝากเงิน  (Pay-in)  จํานวน 2 สําเนา  แลวนําเงินสดหรือเช็คที่ไดรับนํา
ฝากธนาคาร  เงินสดและเช็คควรจะนําฝากธนาคารทุกวันหรืออยางชาในวันรุงขึ้นและไมควรนําเงิน
สดมารับปนกับเงินสดจาย 

5) บันทึกขอมูลในสมุดคุมเงินฝากธนาคาร    และจัดทําใบสําคัญรับ สรุปรายละเอียด
ของเอกสาร  สงตอเอกสารใหแผนกบัญชีตอไป ชุดของเอกสารในขั้นตอนนี้จะประกอบดวย 

(1) ใบสําคัญรับ 
(2) สําเนาใบนําฝากเงิน  (pay-in) 
(3) สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
(4) สําเนาใบวางบิล 
(5) สําเนาใบกํากับสินคา  

 

แผนกบัญชี 
1) ตรวจสอบเอกสาร และความถูกตอง   บันทึกขอมูลการรับชําระหนี้ในระบบ

คอมพิวเตอร  โปรแกรม BC Account Data 2.0  การประมวลผลโดยคอมพิวเตอรโดยการปอน
ขอมูลคร้ังเดียว  จะลดยอดลูกหนี้รายตัว ลดยอดลูกหนี้รวมในบัญชีรวมในบัญชีแยกประเภท  ลง
รายการรับเงินในสมุดรายวันรับเงินเรียบรอยในครั้งเดียว 

2) เมื่อผานรายการและตรวจสอบวาครบถวนถูกตองแลวก็จะจัดทํางบการเงินและ
รายงานตางๆ  ที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 130 

 
ภา
พท

ี่ 5.
5 
แส

ดง
ผัง
งา
นร

ะบ
บบ

ัญชี
กา
รร
ับเ
งิน

จา
กก

าร
ขา
ยส

ด

ป
ดย
อด

กา
รข
าย

 เพ
ื่อส

งเ
งิน

D

ธน
าค
าร

แผ
น
กเ
ก็บ

เง
ิน
ห
น
าร
าน

แผ
น
กก

าร
เง
ิน

แผ
น
กบ

ัญ
ชี

เง
ิน
ส
ด 
แล

ะเ
ช็ค

รับ

ใบ
ส
ําค
ัญ
กา
รข
าย

ใบ
รา
ยง
าน
กา
รข
าย

ใบ
ส
รุป

กา
รข
าย

ใบ
ส
งเ
งิน

เง
ิน
ส
ด 
แล

ะเ
ช็ค

รับ

ใบ
ส
ําค
ัญ
กา
รข
าย

ใบ
รา
ยง
าน
กา
รข
าย

ใบ
ส
รุป

กา
รข
าย

ใบ
ส
งเ
งิน

ใบ
น
ําฝ
าก
เง
ิน

ใบ
ส
ําค
ัญ
รับ

ส
มุด

ท
ะเ
บ
ียน

คุม
กา
รร
ับ
เง
ิน

ส
มุด

ท
ะเ
บ
ียน

คุม
กา
รฝ
าก
เง
ิน

ใบ
ส
ําค
ัญ
กา
รข
าย

ใบ
รา
ยง
าน
กา
รข
าย

ใบ
สรุ

ป
กา
รข
าย

ใบ
ส
งเ
งิน

ใบ
น
ําฝ
าก
เง
ิน

ใบ
ส
ําคั
ญ
รับ

บ
ัน
ท
ึกร
าย
กา
รข
าย
ส
ิน
คา
เป
น
เง
ิน
ส
ดใ
น

โป
รแ
กร
ม

BC
 2.

0
เด
บ
ิต 

 เง
ิน
ส
ด 

    
   x

xx

เค
รด

ิต 
เง
ิน
ฝา
กธ

น
าค
าร

    
    

xx
x

 



 131 

ภา
พท

ี่ 5.
6  
แส

ดง
ผัง
งา
นร

ะบ
บบ

ัญชี
กา
รร
ับเ
งิน

จา
กก

าร
รับ

ชํา
ระ
หน

ี้

เม
ื่อค

รบ
กํา
ห
น
ดร

ับ
ชํา
ระ
ห
น
ี้

ลูก
ห
น
ี้

แผ
น
กเ
ก็บ

เง
ิน
ห
น
าร
าน

แผ
น
กก

าร
เง
ิน

แผ
น
กบ

ัญ
ชี

ใบ
ส
งข
อง

เอ
กส

าร
ลูก

ห
น
ี้

ส
งใ
ห
แผ

น
กก

าร
เง
ิน

 
เพ
ื่อเ
ขา
ระ
บ
บ
กา
รร
ับ
ชํา
ระ
ห
น
ี้ (ต

อ)

ใบ
ส
รุป

ยอ
ดล

ูกห
น
ี้

ใบ
ส
งข
อง

เอ
กส

าร
ลูก

ห
น
ี้

ใบ
ส
รุป

ยอ
ดล

ูกห
น
ี้

2

ใบ
วา
งบ

ิล
1

ใบ
วา
งบ

ิล
2

เงิ
น
ส
ด 
แล

ะเ
ช็ค

รับ

ใบ
ส
งเ
งิน

3

2

ใบ
เส
ร็จ
รับ

เง
ิน

1

ติด
เล
ม

ลูก
ห
น
ี้

 



 132 

ภา
พท

ี่ 5.
6  
แส

ดง
ผัง
งา
นร

ะบ
บบ

ัญช
ีกา
รร
ับเ
งิน

จา
กก

าร
รับ

ชํา
ระ
หน

ี้(ต
อ)

เม
ื่อไ
ดรั
บ
เอ
กส

าร
แล

ะเ
งิน

ส
ดแ

ละ
เช
็ครั
บ
จา
กก

าร
รับ

ชํา
ระ
ห
น
ี้

D

ธน
าค
าร

แผ
น
กก

าร
เง
ิน

แผ
น
กบ

ัญ
ชี

เง
ิน
ส
ด แ

ละ
เช
็คร
ับ

ใบ
วา
งบ

ิล

ใบ
ส
งเ
งิน

ใบ
น
ําฝ
าก
เง
ิน

ใบ
ส
ําคั
ญ
รับ

ใบ
ส
งข
อง

เอ
กส

าร
ลูก

ห
น
ี้

ใบ
สร

ุป
ยอ
ดล

ูกห
น
ี้

ใบ
วา
งบ

ิล

ใบ
ส
งเ
งิน

บ
ัน
ท
ึกก

าร
ชํา
ระ
ห
น
ี้โป

รแ
กร
ม

BC
 2.

0

เด
บ
ิต 

 เง
ิน
ส
ด 

    
   x

xx

เค
รด

ิต 
ลูก

ห
น
ี้    

    
xx

x

ใบ
ส
งข
อง

เอ
กส

าร
ลูก

ห
น
ี้

ใบ
ส
รุป

ยอ
ดห

น
ี้

ส
มุด

ท
ะเ
บ
ียน

คุม
กา
รรั
บ
เง
ิน

สม
ุดท

ะเ
บ
ียน

คุม
กา
รฝ
าก
เง
ิน

ใบ
น
ําฝ
าก
เง
ิน

ใบ
สํ
าคั
ญ
รับ

 



 133 

2.5 การควบคุมภายในสําหรับระบบบัญชีขาย 
แผนกขาย  
- มีการใชเอกสารประกอบอยางเหมาะสม  คือใบคําสั่งขาย    เพื่อเปนหลักฐาน

ยืนยันการสั่งซื้อจากลูกคาและเพื่อใหมีความผิดพลาดในคุณลักษณะของสินคานอยที่สุด 
- แผนกขายจะจัดทําการเบิกสินคาจากคลังเวชภัณฑที่ไดรับอนุมัติจากฝายคลัง

เวชภัณฑแลวเทานั้น 
 

แผนกบัญชีและการเงิน 
- ในการอนุมัติรายการที่สําคัญจะเกิดขึ้นเมื่อไดรับการสั่งซื้อจากลูกคาที่จะขออนุมัติ

วงเงินเครดิต  การขายเชื่อนี้จะถูกอนุมัติจากผูที่ไดรับมอบอํานาจเทานั้น  ไมควรเปนการอนุมัติจาก
พนักงานขายเอง  และควรขออนุมัติกอนที่จะปฏิบัติตามขั้นตอนอื่นๆ  ตอไป  สําหรับลูกคาที่ติดตอ
คาขายกันมาเปนเวลานานและมีประวัติการจายเงินที่ดี  ก็จําเปนที่จะตองตรวจสอบเครดิตตาม
ขั้นตอนปกติของหนวยงาน    

 

แผนกคลังเวชภัณฑ 
- แผนกคลังเวชภัณฑจะโอนสินคาใหแผนกขายเมื่อไดรับใบเบิกสินคา   ควรให

แผนกขายเปนผูจัดทํารายการขาย และใบสงของใหลูกคา   ไมควรใหฝายคลังเวชภัณฑ เปน
ผูดําเนินการบันทึกการขายเอง 

- สําหรับการปองกันรักษาสินคาคงเหลือนั้น  สามารถทําใหมีประสิทธิภาพไดโดยมี
อีกแผนกหนึ่งที่มีหนาที่รับผิดชอบดูแลบัญชีสินคา 

- ในการควบคุมสินคานั้น  ทําไดโดยการเก็บเอกสารตางๆ  ที่เกี่ยวของทั้งหมดใน
การเคลื่อนไหวเกี่ยวกับตัวสินคาระหวางแผนกที่เกี่ยวของ   โดยเฉพาะอยางยิ่งเมื่อสินคาถูกสงเขามา
หรือเบิกออกไปจากคลังหลัก  หลักฐานทางเอกสารในการโอนกรรมสิทธิ์และความรับผิดชอบใน
ตัวสินคาตองถูกจัดเตรียมขึ้น เชน  การสงสินคาจากคลังหลัก  พนักงานในแผนกคลังเวชภัณฑ ควร
จะลงนามในสําเนาใบสงสินคาออก  เพื่อเปนการยืนยันถึงการรับ - สงสินคาทั้งในปริมาณและ
คุณลักษณะตามที่ปรากฏ  เพื่อโอนมอบความรับผิดชอบในตัวสินคานั้น วิธีการดังกลาวนี้จะทําให
การขาดหายในตัวสินคาถูกแจกแจงไปยังบุคคลที่ทํ าหนาที่ รับผิดชอบในแตละขั้นตอน    
ความสามารถในความรับผิดชอบทางบัญชีเหลานี้  จะกระตุนใหพนักงานเตรียมตัวในการบันทึก
รายการคาใหถูกตองมากขึ้น รวมทั้งตองมีการบันทึกบัญชีคุมยอดสินคาอยางเหมาะสมดวย 

- ในการเบิกสินคาทุกครั้งไมวาจะเปนการเบิกเพื่อขายหรือเพื่อเปนตัวอยางหรือกรณี
อ่ืนใด  ตองมีการจัดทําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติเพื่อเปนหลักฐานการเบิกทุกครั้ง 
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แผนกขาย 
- การขายตองมั่นใจวาสินคาที่สงมอบใหลูกคานั้นมีปริมาณและลักษณะตามที่ลูกคา

ตองการ  และไมชํารุดเสียหาย  มียอดตรงกับเอกสารใบกํากับสินคา  จํานวนเงินในเอกสารถูกตอง  
และลูกคาตองลงนามรับสินคา 
 

แผนกบัญชี 
- การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับยอดหนี้ที่ถูกตองนั้นเปนหัวใจสําคัญที่สุดอยางหนึ่งใน

แผนกบัญชี 
- ในแผนกแจงหนี้ตองมั่นใจวาสินคาสงมอบไดครบถวนถูกตองแลวจึงทําการแจง

หนี้ดวยยอดที่ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่งแลว   เพื่อไมใหมีขอผิดพลาดเกิดขึ้นที่อาจจะนําไปสูการ
สูญเสียรายไดหรือทําใหการเก็บเงินลาชา   

- ในแผนกบัญชี จะไดยอดคุมลูกหนี้และยอดสรุปการขาย  ถามีความแตกตาง
ระหวางยอดคุมทั้งสองนี้แสดงวามีความผิดปกติเกิดขึ้นควรติดตามเพื่อหาขอผิดพลาดและแกไข
ตอไป 
 

การลงนามอนุมัติ 
- การอนุมัติรายการในแผนกบัญชีและการเงิน  เพื่อทําการวิเคราะหซ่ึงไดมีการ

อนุมัติการเปดเครดิตของลูกคาจากผูมีอํานาจแลวเทานั้น 
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3. ระบบการซื้อและเจาหนี้ 
 สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  ใชโปรแกรม Inno  Pharma สําหรับการบันทึกรับสินคาเขา
คลังเวชภณัฑ  แลวจัดสงเอกสารการซื้อ และเจาหนี้ไปยงัแผนกบัญชีและการเงิน เพือ่บันทึกบัญชี 
ในโปรแกรม BC account 2.0  ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบขอมูลระหวางกัน 
และปองกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึน้ จงึไดเสนอแนวการพัฒนาระบบซื้อและเจาหนี้ ดังนี ้

3.1 ระบบการซื้อ  
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบขอซื้อ  ไดจาก  แผนกที่ตองการใหมีการจัดซื้อสินคา โดยปกติคือ เภสัชกร และ

ผูที่ไดรับมอบหมาย 
2) ใบขออนุมัติซ้ือ  ไดจาก  แผนกจัดซื้อ 
3) ใบสั่งซื้อ  ไดจากแผนกจัดซื้อ 
4) ใบกํากับสินคา  ไดจาก   ผูจัดจําหนายสินคา 
5) ใบรายงานการรับของ  ไดจาก  แผนกรับของ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.7) 
แผนกที่ขอซ้ือ 
ผูขอซื้อระบุความตองการถึงประเภทและลักษณะของสินคาเปนลายลักษณอักษรถึง

แผนกสั่งซื้อ โดยใชแบบฟอรมใบขอซื้อ  (Purchase  Requisition)  ใบขอซื้อจะจัดทําขึ้น  2  สําเนา  
 สําเนาใบขอซื้อฉบับที่ 1  สงไปใหแผนกสั่งซื้อ   
 สําเนาใบขอซื้อฉบับที่ 2  เก็บไวในแผนกที่ขอซื้อ  เพื่อใชตรวจสอบอางอิงเกี่ยวกับ
รายละเอียดตางๆ  ในภายหลังไดในกรณีที่มีความผิดปกติเกิดขึ้น 
 

แผนกจัดซื้อ  
1) ตรวจสอบเบื้องตนกอนวา  เอกสารใบขอซื้อนั้นมีลายเซ็นผูอนุมัติกํากับมาหรือไม  

ถาไมมีการอนุมัติตองสงกลับไปใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติของแตละแผนกที่ขอซื้ออนุมัติกอน  ถา
เปนกรณีเรงดวนอาจโทรศัพทถามและบันทึกไวเปนหมายเหตุก็ไดแตจะขาดการควบคุมที่ดี  เพราะ
ผูที่ลงนามนั้นตองเปนผูรับผิดชอบในการนําสินคาหรือทรัพยสินที่เสนอซื้อไปใชในแผนกของตน
เพื่อใชในงานของหนวยงาน    ดังนั้นจึงควรมีผูรับผิดชอบที่สามารถระบุแนชัดลงไปได  เมื่อ
ตรวจสอบใบขอซื้อแลว  

2) จัดทําใบขออนุมัติซ้ือตอผูมีอํานาจ   เมื่อผานการอนุมัติใหมีการจัดซื้อได 
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3) จัดทําใบ ใบสั่งซื้อ (Purchase Order)  จํานวน  4 สําเนา  กระจายเอกสารใบสั่งซื้อ  
ดังนี้   

สําเนาใบสั่งซื้อที่  1  สงไปใหกับผูขาย  เพื่อเปนการสั่งซื้อสินคาตามที่ระบุไว 
สําเนาใบสั่งซื้อที่  2  จะสงไปใหแผนกรับของ  เพื่อใหแผนกรับของทราบวา  ได

ส่ังซื้อของชนิดใดบาง  เพื่อสะดวกในการตรวจรับของ     
สําเนาใบสั่งซื้อที่ 3  และใบขอซื้อ จะสงไปใหฝายบัญชี  เพื่อใชเปนเอกสาร

ประกอบในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี   และเปนเอกสารประกอบในการจายเงินดวย 
สําเนาใบสั่งซื้อที่  4  จะเก็บเขาแฟมในแผนกสั่งซื้อ  เพื่อเปนการตรวจสอบอางอิง

ในภายหลัง โดยจะแนบกับใบขอซื้อเขาแฟมไวช่ัวคราว    
4) เมื่อไดรับใบรับของ  (Receiving  Slip)  จากแผนกรับของ  จะนําเอกสารทั้งหมดมา

เปรียบเทียบและตรวจสอบความถูกตอง  เมื่อการรับของครบถวนตามที่ส่ังซื้อแลวก็จะนําเอกสาร
ทั้งหมดเก็บเขาแฟมอยางถาวรตอไป 
 

แผนกรับของ 
เมื่อหนวยงานไดรับสินคา หรือของที่ส่ังซื้อมักจะไดรับใบกํากับสินคามากับตัวสินคา

ดวย  เพื่อระบุวาของที่มีอยูในกลองหรือของที่สงมานั้นประกอบดวยอะไรบาง  จํานวนเทาไร  ราคา
เทาไร  แผนกรับของตองตรวจนับและเช็ควาถูกตองตรงกับในเอกสารใบสั่งซื้อ   หลังจากนั้น จึง
จัดทําใบรับของ  ซ่ึงเปนเอกสารที่ทําหนาที่เปนหลักฐานยืนยันการรับของ  จะจัดทําสําเนาตางๆ  
ดังนี้ 

 สําเนาใบรับของฉบับที่  1  ที่ลงนามชื่อแลว ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี/ใบแจง
หนี้ทั้งตนฉบับและสําเนาจะสงไปใหแผนกบัญชี 

 สําเนาใบรับของฉบับที่  2  จะถูกสงไปใหแผนกสั่งซื้อ  เพื่อแจงใหทราบวาของที่
ส่ังซื้อไดรับไวเรียบรอยถูกตองแลว 

 สําเนาใบรับของฉบับที่  3  เก็บไวที่แผนกคลังเวชภัณฑ  เพื่อใชอางอิงในการ
บันทึกบัญชีคุมสินคา  โดยจัดเก็บเรียงตามเลขที่ใบรับของ 

 

แผนกคลังเวชภัณฑ 
แผนกคลังเวชภัณฑ   จะไดรับสินคาพรอมกับเอกสารใบสั่งซื้อและใบกํากับสินคา  

เจาหนาที่ตองตรวจนับและเปรียบเทียบรายการใหถูกตองตรงกันกอนที่จะลงนามในใบกํากับสินคา 
เพื่อแสดงวาไดรับสินคาถูกตองครบถวนตามรายละเอียดที่แนบมาแลว   แผนกคลังเวชภัณฑจะทํา
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การบันทึกบัญชีคุมสินคาในโปรแกรม INNO Pharma และบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับจํานวนและ
ราคาของสินคาในทะเบียนคุมสินคา  (Stock  Card)  ตัวสินคาจัดเก็บในที่ปลอดภัยไมเสียหาย  
 

แผนกบัญชี 
1) เมื่อมีการสงมอบสินคาแลว   และกรรมสิทธิ์ในตัวสินคาไดโอนมอบมาแลวจึงเปน

การซื้อที่สมบูรณแลว  ดังนั้นเอกสาร ที่ใชประกอบลงบัญชีซื้อเครดิตในสมุดรายวันซื้อ  คือ   
(1) ใบขอซื้อ สําเนาที่ 1 
(2) ใบขออนุมัติซ้ือ  
(3) ใบสั่งซื้อ สําเนาที่ 2 และ 3 
(4) ใบรับของที่มีลายเซ็นแลวจากฝายคลังเวชภัณฑ 
(5) ใบกํากับสินคา / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้   

2) บันทึกรายการซื้อ และจะผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทคุมเจาหนี้และบัญชี
ซ้ือตอไป  ถาไมถูกตองก็จะติดตามหาสาเหตุ  เอกสารทั้งชุดจะเก็บไวเพื่อรอจายเงิน  ตอไป 
 

3.2 การควบคุมภายในสําหรับระบบบัญชีซ้ือ 
แผนกขอซื้อ 
ควรมีการอนุมัติจากผูรับผิดชอบในแตละแผนกโดยการลงนามอนุมัติ    โดยผูอนุมัติ

ควรทําการเช็คสอบอีกครั้งวาปริมาณที่ทําการสั่งซื้อรวมทั้งลักษณะของที่จะสั่งซื้อนั้นเปนไปอยาง
เหมาะสม  เอกสารใบขอซื้อควรมีสําเนาเก็บไวเพื่อเปนหลักฐาน  มีเลขที่ของเอกสารและวันที่ที่ทํา
รายการกํากับไวอยางชัดเจน  รวมทั้งผูจัดทําเอกสารดวย 

 

แผนกจัดซื้อ 
1) ตองแยกหนาที่และความรับผิดชอบของหนวยงานจัดซื้อและงานคลังเวชภัณฑ 
2) การจัดซื้อ 

-  นํารายละเอียดของสินคาที่ตองการจัดซื้อ  เสนอตอผูบริหารทําใบขออนุมัติซ้ือ 
-  การซื้อแตละครั้งควรกําหนดปริมาณ  ราคา คุณภาพ ฯลฯ ของสินคาใหมี

รายละเอียดครบถวน 
-  การจัดซื้อทุกครั้งควรจะมีการตรวจสอบกับคลังเวชภัณฑ กอนวา มีสินคาอะไร

เหลืออยูบางจํานวนเทาไร  จะสั่งซื้อเพิ่มอีกจํานวนเทาไร 
-  เอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดทําโดยรายละเอียด   เขาใจงาย 
-  กําหนดวันสง   วันรับสินคาที่แนนอน  เพื่อที่จะใหทันตอลูกคา 
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-  เอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อทําอยางมีระบบและมีลายเซ็นอนุมัติดวย 
3) การจัดซื้อเปนเงินสด 

- มีเงื่อนไขสวนลดเงินสด   ตองคํานวณโดยละเอียด 
-  การจายเงิน  ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตอง 
-  สอบทานหลักฐานการจายเงิน  กอนที่จะนําสงไปยังฝายบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี 
-  หลักฐานการจายเงิน  ตองมีลายเซ็นของผูมีอํานาจจายและลายเซ็นผูรับเงิน 

4) การจัดซื้อเครดิต 
-  ตรวจดูเงื่อนไขการชาํระเงิน  สวนลด  วันเดือนปที่ชําระเงิน 
-  มีทะเบียนคุมยอดเจาหนี้แตละราย  และมีการสอบยันยอดเจาหนี้เสมอ 
-  การจายชําระหนี้  มีหลักฐานการจายชําระหนี้  และมีลายมือช่ือผูมีอํานาจเซ็นจาย

ดวยทุกครั้ง 
 

แผนกรับของ 
1) ตรวจใบสั่งซื้อเปรียบเทียบกับสินคาที่ไดรับจริงวาเปนชนิดเดียวกันกับที่ส่ังซื้อ 
2) การรับสินคาทุกครั้ง  ตองมีเอกสารผูรับลงนามถูกตอง 
3) ตรวจดูสภาพสินคา  น้ําหนัก ยี่หอ  ขนาด  สี พรอมทั้งตรวจนับวาครบถวนตาม

ใบสั่งซื้อและลงนามรับสินคา 
4) จัดสงสินคาที่รับมา  เขาจัดเก็บในคลังเวชภัณฑ  มีการจัดทําทะเบียนคุมสินคาและ

มีการทําเครื่องหมาย  พรอมเขียนวันที่ที่รับเขามาเพื่อสะดวกในการตรวจนับ 
 

แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) มีการทําเอกสารนําเขาและขอเบิกสินคา  และเอกสารตองมีผูเบิกและผูจายสินคาลง

นามครบถวน 
2) ตรวจสอบสินคาที่นําเขาและขอเบิก  ตองครบถวนตรงกับใบรับของและใบขอเบิก 
3) ตรวจสอบปริมาณสินคาที่ซ้ือและขายเสมอเพื่อไมใหสินคาขาด 
4) ตรวจนับสินคาคงเหลือเปนประจํา  ตองครบถวนตรงกับใบรับของและใบขอเบิก 
5) ตรวจนับสินคาคงเหลือเปนครั้งคราวกับแผนกบัญชี 
6) การเบิกจายสินคาจากคลังสินคา  ควรมีลายมือช่ือผูมีอํานาจสั่งใหจายได 
7) การเบิกจายตองทําเปนลายลักษณอักษร 
8) รายงานสภาพและจํานวนสินคาที่คงเหลืออยูในคลังสินคา  ใหแกผูบริหารไดทราบ

ตามกําหนดเวลา 
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การควบคุมสินคาสูญหายหรือเสียหาย 
1) บุคคลที่จะผานเขาคลังเวชภัณฑตองเซ็นชื่อผาน-เขาออก  ทุกครั้งที่ เขา-ออก 

คลังสินคา 
2) มีเจาหนาที่ควบคุมการเบิก-รับสินคา 
3) ตรวจเช็คสินคาที่เบิก-รับกับใบเบิกใหตรงกัน 

 
3.3 การจายชําระหนี้ 

แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบขอซื้อ สําเนาฉบับที่ 1  ไดจาก  แผนกที่ขอซื้อ 
2) ใบสั่งซื้อ สําเนาที่ 2 และ 3  ไดจาก  แผนกสั่งซื้อ 
3) ใบขออนุมัติซ้ือ ไดจาก  แผนกสั่งซื้อ 
4) ใบรับของที่มีลายเซ็นแลว  ไดจากแผนกรับของ 
5) ใบกํากับสินคา / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  ไดจาก ผูจัดจําหนาย 
6) ใบสําคัญจาย  ไดจากแผนกบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 5.8)   
แผนกบัญชี  
1) โดยปกติการจายเงินนั้นพนักงานบัญชี  จะมีการรับเอกสารที่สงผานตอมาจาก

ระบบงานซื้อ    จํานวน 5 ชนิด   อันไดแก  1)ใบขอซื้อ สําเนาฉบับที่ 1  2)ใบสั่งซื้อ สําเนาที่ 2 และ 3   
3)ใบขออนุมัติซ้ือ 4)ใบรับของที่มีลายเซ็นแลว  5)ใบกํากับสนิคา / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้   

2) นําเอกสารทั้งหมดมาตรวจสอบรายละเอียดอีกครั้งหนึ่งวาถูกตองที่จะทําการ
จายเงินหรือไม   

3) จัดทําเอกสารใบสําคัญจายขึ้นมา  1 ฉบับ และบันทึกขอมูลลงในทะเบียนคุม
ใบสําคัญจาย 

4) เมื่อใกลถึงวันที่จะจายเงินตามกําหนด   ก็จะนําเอาเอกสารทั้งชุดออกมาจากแฟม
เพื่อเตรียมสงใหพนักงานการเงินเตรียมเช็คสั่งจายชําระหนี้ 

5) หลังจากที่แผนกการเงินจายชําระเจาหนี้แลวจะคืนเอกสารการจายเงินกลับมายัง
แผนกบัญชี  ก็จะนําเอกสารใบสําคัญจายและเอกสารประกอบทั้ง  5  ชนิดมาใชเปนหลักฐานในการ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน  และเก็บเอกสารที่ใชเสร็จแลวเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขที่
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ใบสําคัญจายบันทึกลดยอดเจาหนี้รายตัว   แลวผานรายการจากสมุดรายวันจายเงินไปบัญชีแยก
ประเภททุกๆ  ส้ินเดือนเพื่อจัดทํารายงานการเงินประจําเดือน 

แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับใบสําคัญจาย  1 ฉบับรวมทั้งเอกสารประกอบการจายเงินทั้ง  5 ชนิดจาก

แผนกบัญชี  จะนํามาตรวจสอบรายละเอียดอีกครั้งหนึ่ง  
2) เมื่อตรวจสอบถูกตองแลวก็จะเตรียมเช็คเพื่อเสนอลงนาม    และจะบันทึก

รายละเอียดในทะเบียนคุมเช็คดวยวาเช็คเลขที่เทาไร   ลงวันที่เทาไร  จํานวนเงินเทาไร  จายใหใคร  
เช็คที่ยังมิไดลงนาม  และเอกสารทั้งชุดจะถูกสงตอไปใหผูมีอํานาจลงนามในเช็คลงนามอนุมัติแลว
รอใหผูรับเช็คมารับเช็คตอไป 

3) นําใบเสร็จรับเงินแนบกับชุดใบสําคัญจาย  หลังจากนั้นจะมีการดําเนินการ
ประทับตรา  “PAID”  หรือ “จายแลว”  ในเอกสารทุกชนิดที่เหลืออยูเพื่อปองกันการนํามาเบิกจายซ้ํา   
แลวคืนเอกสารทั้งชุดไปใหแผนกบัญชี 
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4. ระบบเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
 ระบบเงินสดและเงินฝากธนาคาร จะกลาวถึงระบบงานที่ใชสําหรับดูแลเงินสดและเงนิฝาก
ธนาคาร เพื่อใชหมุนเวียนภายในหนวยงาน ดังนี ้

4.1 ระบบเงินสดยอย 
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบสําคัญจายเงินสดยอย  ไดจาก  แผนกการเงิน 
2) ใบสรุปการเบิกชดเชยเงินสดยอย  ไดจาก แผนกการเงิน 
3) ใบสําคัญจาย  ไดจากแผนกบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 5.9 และ 5.10)   
แผนกการเงิน 
1) เมื่อพนักงานนําเอกสารประกอบมาทําการเบิกคาใชจายจากวงเงินสดยอยจะจัดทํา

ใบสําคัญจายเงินสดยอย 1 ฉบับ  แนบเอกสารประกอบการเบิกที่ไดรับ  สงใหแผนกบัญชีเพื่อลงนาม
รับทราบ 

2) เมื่อสมุหบัญชีลงนามแลว แผนกการเงินจะจายเงินใหกับผูขอเบิกโดยผูรับเงินลง
นามรับเงิน  และผูจายเงินลงนามจายเงิน  พรอมทั้งประทับตรา  “จายแลว”  บนใบสําคัญจายเงินสด
ยอยและเอกสารประกอบทุกฉบับ   

3) เก็บเอกสารการจายเงินจากวงเงินสดยอย  ไวรอการเบิกชดเชย 
4) เมื่อถึงกําหนดเบิกชดเชยเงินสดยอย  จัดทําใบสรุปการเบิกชดเชยเงินสดยอย แนบ

ใบสําคัญจายเงินสดยอย   และเอกสารประกอบทั้งหมดที่เก็บรอไว  ลงนามผูจัดทําใบสรุปการเบิก
ชดเชยเงินสดยอย  สงใหแผนกบัญชี 

5) เมื่อไดรับใบสําคัญจาย และเอกสารประกอบทั้งหมดจากแผนกบัญชี   ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร  จัดทําเช็คตามจํานวนเงินในใบสําคัญจาย  บันทึกรายละเอียดลงใน
ทะเบียนคุมเช็คจาย   จากนั้นสงเอกสารทั้งหมดพรอมเช็คใหผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 

6) พนักงานการเงินลงนามผูรับเงินและจายเงินในใบสําคัญจาย  จากนั้นสงเอกสาร
ทั้งหมดใหบัญชี  สวนเช็คนําเบิกเขาบัญชีเงินสดยอย 

 

แผนกบัญชี 
1) แผนกบัญชีเมื่อไดรับเอกสารแลวจัดทําใบสําคัญจาย  1 สําเนา ลงนามผูจัดทํา  นํา

ใบสําคัญจายสงใหผูมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  และสงตอใหการเงิน 
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2) เมื่อไดรับเอกสารทั้งหมดคืนหลังจากแผนกการเงินเบิกชดเชยแลว  จะดําเนินการ
ดังนี้ 

2.1) นําไปบันทึกบัญชีโดย 
Dr. คาใชจายที่เกี่ยวของ  xx 
  Cr.  เช็คจายลวงหนา   xx 

2.2) ใบสําคัญจายใบสรุปการเบิกชดเชยเงินสดยอย และเอกสารประกอบทั้งหมด
เก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
 

4.2 ระบบการยืมเงินทดรอง 
แบบฟอรมเอกสาร 
1) ใบยืมเงินทดรอง  ไดจาก   ผูขอยืมเงินทดรอง 
2) ใบสําคัญจาย  ไดจากแผนกบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 5.11)   
แผนกการเงิน 
1) ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับจากพนักงานบัญชี หลังจากที่ผูมีอํานาจลงนามแลว  

จากนั้นจัดทํา “เช็ค” และบันทึกรายละเอียดลงในทะเบียนคุมเช็คจาย จากนั้นสงเช็ค และเอกสารทั้ง
ชุดใหผูมีอํานาจลงนามในเช็ค    

2) ฝายการเงินลงนามผูจายเงินและผูขอยืมเงินทดรองลงนามผูรับเงินในใบสําคัญจาย
จากนั้นดําเนินการ ดังนี้ 

2.1) ใบสําคัญจายและใบยืมเงนิทดรองฉบับที่ 1 สงใหฝายบัญชี 
2.2) ใบยืมเงนิทดรองฉบับที่ 2 และเช็ค สงมอบใหผูขอยืมเงนิทดรอง 

 

แผนกบัญชี 
1) เมื่อตองการยืมเงินทดรอง พนักงานผูขอยืมเงินทดรองจัดทํา “ใบยืมเงินทดรอง” 

จํานวน 2 สําเนา พรอมทั้งลงนาม “ผูขอเบิก” แลวสงใหหัวหนาฝายลงนาม จากนั้นสงใหฝายบัญชี 
2) เมื่อพนักงานบัญชีไดรับใบยืมเงินทดรองฉบับที่ 1,2 แลว สงใหผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติ เงินยืม จากนั้นจึงจัดทํา “ใบสําคัญจาย”  และลงนามผูจัดทํา 
3) พนักงานบัญชีนําใบสําคัญจายและใบยืมเงินทดรองใหผูอํานวยการตรวจสอบ ลง

นาม “ผูอนุมัติ” ในใบสําคัญจาย  จากนั้นสงเอกสารทั้งชุดไปยังฝายการเงิน 
4) เมื่อไดรับเอกสารคืนจากฝายการเงินแลวใหดําเนินการ ดังนี้ 

4.1) ใบสําคัญจายนําไปบันทึกบญัชีโดย 
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   Dr. ลูกหนีย้ืมเงินทดรอง    xx 
    Cr. เช็คจายลวงหนา   xx 

4.2) ใบสําคัญจาย และใบยืมเงินทดรอง  ฉบับที่ 1 ใหเกบ็เขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
 

4.3 การเคลียรเงินทดรอง  
แบบฟอรมเอกสาร 
1) รายงานคาใชจาย  ไดจาก   ผูขอยืมเงินทดรอง 
2) ใบยืมเงินทดรองฉบับที่ 2  ไดจากผูยืมเงินทดรอง 
3) ใบสําคัญจาย  ไดจากแผนกบัญชี 
4) ใบเสร็จรับเงิน  ไดจากแผนกการเงิน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
แผนกการบัญชี 
1) เมื่อถึงกําหนดเคลียรเงินทดรอง ผูยืมเงินทดรองจัดทํารายงานคาใชจาย 1 ฉบับ 

จากนั้นแนบเอกสารประกอบและใบยืมเงนิทดรองฉบับที่ 2 สงใหบัญชี 
2) ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด แลวจัดทํา “ใบสําคัญจาย” ลงนาม “ผูจัดทํา” และสงให

ผูมีอํานาจลงนาม “ผูอนุมัติ” จากนั้นสงเอกสารทั้งชุดใหแผนกการเงิน 
3) เมื่อบัญชีไดรับเอกสารคืนจากแผนกการเงนิแลวดําเนินการ ดังนี ้

3.1) นําไปบันทึกบญัชีโดย 
  Dr.  คาใชจายที่เกี่ยวของ  xx 
   Cr. ลูกหนี้เงินยืมทดรอง   xx 

3.2) ใบสําคัญจาย ใบยืมเงนิทดรองฉบับที่  2  รายงานคาใชจาย และเอกสาร
ประกอบเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 

แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับใบสาํคัญจาย รายงานคาใชจาย ใบยืมเงินทดรอง ฉบับที่ 2 และเอกสาร

ประกอบแลวทําการตรวจสอบ จากนั้นจัดทํา “เช็ค” ตามจํานวนเงินในใบสําคัญจาย พรอมทั้งบันทึก
รายละเอียดเชค็ลงในทะเบยีนคุมเช็คจายและจัดทํา “ใบเสร็จรับเงิน” จํานวน 2 สําเนา 

2) จัดสงเช็คและเอกสารประกอบทั้งหมด คือ ใบสําคัญจาย รายงานคาใชจาย ใบยืม
เงินทดรองฉบบัที่ 2  และเอกสารประกอบใหผูมีอํานาจตรวจสอบลงนามในเช็ค  

3) ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 1 มอบใหผูยืมเงนิทดรอง 
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4) ใบสําคัญจาย ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2  ใบยมืเงินทดรองฉบับที่ 2 รายงานคาใชจาย
และเอกสารประกอบสงใหบัญชี  

4.4 การควบคุมภายในสําหรับระบบบัญชีการจายเงิน 
1) การจายเงนิทุกครั้งควรจายดวยเช็ค  ยกเวนการจายเงนิจํานวนนอยควรมีระบบการ

จายเงินจากเงนิสดยอย  โดยมีผูดูแลเงินสดยอยโดยเฉพาะ 
2) ตองตรวจสอบเอกสารใหครบถวนถูกตองทุกครั้ง  กอนจัดทําใบสําคญัจาย 
3) ควรจัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญจาย 
4) ใบสําคัญจายควรมีเลขที่กํากบั  เรียงลําดับทุกใบ 
5) การลงนามในเอกสารการจายเงิน ควรลงนามใหเหมาะสม เชน  ในใบสําคัญจาย

ควรมีรายละเอยีดของผูจัดทํา  ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ  เปนตน 
6) การควบคุมสมุดเช็ค  (ไมวาจะเปนแผนกบัญชี  หรือแผนกการเงนิ)  ควรเก็บไวใน

ที่ที่ปลอดภัยและเก็บตนขัว้เช็คไวเพื่อใชในการตรวจสอบในภายหลังดวย 
7) พนักงานแผนกการเงินควรตรวจสอบเอกสารทุกครั้งกอนจายเงนิ 
8) การลงนามในเช็ค  ตองเปนผูที่มีอํานาจลงนามในเช็คเทานัน้ 
9) ในการจายเงินทุกครั้ง ควรจะไดรับใบเสร็จรับเงิน  หรือใบกํากับภาษทีี่ถูกตองตาม

หลักการที่กฎหมายกําหนด  เพื่อเปนหลักฐานประกอบการจายเงนิที่ถูกตอง 
10) พนักงานการเงินควรประทบัตรา “จายแลว”  ในเอกสารทุกใบ  กอนสงคืนใหฝาย

บัญชีทําการบันทึกบัญชี   เพือ่ปองกันการนําเอกสารมาเบิกซ้ํา 
11) การบันทึกบัญชี  ควรแยกหนาที่จากฝายการเงินออกจากกัน  
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5. ระบบคลังเวชภัณฑ 
 บอยครั้งในการตรวจนับสินคาคงเหลือในคลังสินคาไมถูกตองกับยอดสินคาคงคลังทาง
บัญชี    คุณภาพของสินคาในคลังเสื่อมสภาพไป สินคาขาดหาย  ฯลฯ    ดังนั้นเพื่อใหบันทึก และ
รายงานขอมูลของระบบคลังเวชภัณฑ ถูกตองมากขึ้น  ควรดําเนินการ ดังนี้ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) การควบคุมปริมาณสินคาคงคลัง  (Inventory   Control) 
1.1) จัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับการใช 
1.2) จัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจายการจัดซื้อ 
1.3) จัดทํางบประมาณการซื้อสินคาคงคลัง 
1.4) ประเมินความตองการดานจํานวนและชนิด  
1.5) ควบคุมการจัดสินคาตามใบสั่งขาย 
1.6) รายงานจํานวนสินคาคงเหลือใหผูเกี่ยวของไดทราบตามชวงเวลาที่กําหนด 
1.7) ทําประวัติการใชสินคาคงเหลือ 
1.8) ออกใบสั่งซื้อ 
1.9) ตรวจสอบจํานวนสินคา 
1.10) ประเมินความตองการในอนาคตของสินคาคงเหลือ 
1.11) กําหนดวิธีการจัดการกับสินคาที่ไมมีการเบิกหรือจายออกไป 

2) การจัดหาสินคา  (Procurement) 
2.1) ทําประวัติของผูขายสินคาใหกับกิจการ 
2.2) จัดหาสินคาตามใบสั่งซื้อในแตละครั้ง 
2.3) ควบคุมการสั่งซื้อใหไดคุณภาพและคุณสมบัติที่ดี 
2.4) จัดทํามาตรฐานของสินคา  ทะเบียนผูขายและเอกสารประกอบ 
2.5) ตอรองสินคาที่เกิดความเสียหายหรือคณุภาพต่ํา 
2.6) จัดทํารายงานการจัดซื้อสินคา 

3) การเก็บรักษา (Store   Control) 
3.1) ควบคุมการขนยายสินคาภายในคลังสินคา  (คลังหลัก และคลังหนาราน) 
3.2) จัดทํารายงานการรับ-จายสินคา 
3.3) ดําเนินการตรวจนับยาและเวชภัณฑคงเหลือ 
3.4) ควบคุมสินคาที่คางคลัง 
3.5) จัดระบบการขนยายสินคาออกจากคลังสินคาใหมีประสิทธิภาพ 
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3.6) ตรวจสอบสินคาที่สูญหาย   หรือเสื่อมสภาพ 
3.7) ทํารายงานเกี่ยวกับสถานะภาพของสินคาคงเหลือ 

4) การตรวจนับสินคาคงคลัง  
4.1) วางแผนและการจัดเตรียมเอกสารที่ใชในการตรวจนับ 
4.2) ทําการตรวจนับสินคาในคลังสินคา และสอบยันยอดกับฝายบัญชี 
4.3) ดําเนินการรวบรวมขอมูลของสินคาคงคลัง และสรุปผลทํารายงานการตรวจ

นับสินคาคงเหลือ 
4.4) เมื่อพบขอแตกตางของยอดที่ตรวจนับไดไมตรงกับยอดของบัญชีใหคนหา

สาเหตุที่เกิดขึ้น 
4.5) กําหนดรูปแบบของรายงานตางๆ  ในการตรวจนับสินคาคงเหลือ  และการขอ

อนุมัติยอดสินคาคงเหลือที่ตรวจนับได  รวมทั้งยาและเวชภัณฑที่มีปญหา 
4.6) หลังการตรวจนับใหสรุปปญหา   อุปสรรคในการตรวจนับและแนวทางแกไข

ปญหาเพื่อนําไปปรับปรุงในการตรวจนับครั้งตอไป 
 

การควบคุมภายในสําหรับระบบคลังเวชภัณฑ 
1) ใหมีผูรับผิดชอบในคลังสินคาแตละแหงอยางชัดเจน  การอนุมัติใหมีการเบิกจาย  รับ

สินคา  สงคืนหรือรับคืน 
2) ใหมีระบบการรักษาความปลอดภัยอยางเพียงพอ 
3) ใหมีทะเบียน หรือบัตรบันทึกการรับ-จายสินคา  ตลอดจนใบเบิกสินคา  ใบรับสินคา  

ใบคืน  ใบยืมสินคา 
4) ใหมีตรวจนับสินคาอยางตอเนื่อง และการตรวจนับแบบสิ้นงวด อยางนอย ปละ 2 คร้ัง 
5) ใหมีการบันทึกและจัดทํารายงานสินคาที่ชํารุด  เสียหาย  เสื่อมสภาพ   หรือลาสมัย 

และสินคาที่ไมมีการเคลื่อนไหว 
6) กรณีที่มีการตรวจนับแลวพบวายอดตรวจนับกับยอดคงเหลือทางบัญชีไมตรงกันให

กําหนดวิธีการและระเบียบใหชัดเจน  รวมถึงการจัดทํารายงานสินคา 
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6. ระบบงานรายไดอ่ืน  
 กําหนดประเภทและที่มาของรายไดอ่ืนๆ  อยางเชนเจน ดังนี้ 

1) รายไดอันเกิดจากการจายชําระหนี้ ในเวลาที่กําหนด(สวนลดเงินสด)  ควรบันทึกบัญชี 
เปนสวนลดเงินสด   

 Dr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร/เช็ครับลวงหนา xx 
   Cr  สวนลดรับ     xx 

2) รายรับจากการรับสมาชิก ในแตละป  ใหพนักงานเก็บเงินหนาราน ทํารายงานสงเงิน
ใหแผนกบัญชีและการเงินเปนประจําทุกวัน  เพื่อการควบคุมสินทรัพยของสถานปฏิบัติการเภสัช
ชุมชน ที่รัดกุมขึ้น   

3) กําหนดระเบียบการปฏิบัติงานในดานรายไดอ่ืน อยางชัดเจน  
 

7. ระบบงานคาใชจายอื่น 
 กําหนดระเบียบการเบิกจายคาใชจายในประเภทตางๆ  อยางชัดเจน   และกําหนด
เปรียบเทียบการเบิกจาย กับงบประมาณอยางสม่ําเสมอ  หากมีการเบิกคาใชจายผิดประเภท ตองทํา
การแกไข กําหนดระเบียบการแกไข เปนตน  
 

8. ระบบงานครภุณัฑ 
1) สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ ควรจัดทําระเบียบการกําหนดประเภทสินทรัพยถาวร  

เพื่อลงรหัสครุภัณฑไดถูกตอง  และเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
2) ควรมีการตรวจนับครุภัณฑ 

เนื่องจากครุภัณฑบางประเภทสามารถเคลื่อนที่ได   และบางประเภทมีขนาดเล็ก  
น้ําหนักเบา อาจจะมีการทุจริตในสินทรัพยถาวรไดงายดังนั้นหนวยงานควรจัดใหมีการตรวจนับ
สินทรัพยถาวรอยางนอยปละ  2   คร้ัง  มีวธีิปฏิบัติงานที่แนะนํา  ดังนี้ 

2.1) จัดใหการตรวจนับครุภัณฑของแตละฝายโดยการจดบันทึกการตรวจนับตาม
เลขรหัสของครุภัณฑที่ไดมีการตั้งเอาไว 

2.2) นํายอดที่ตรวจนับไดมาเปรียบเทียบการยอดตามบัญชีที่ปรากฏในบัตร
สินทรัพยวาครบถวนถูกตองหรือไม 
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2.3) เมื่อพบวาครุภัณฑสูญหายจะตองจัดทํารายงานพรอมทั้งขออนุมัติตัดจายออก
จากบัญชี 

2.4) ครุภัณฑของฝายใดที่พบวาการสูญหายจะตองมีการตรวจสอบอีกครั้งหนึ่งและ
สอบถามผูรับผิดชอบเพื่อจะไดจัดทํารายงานเพื่อขออนุมัติจายจากบัญชี 
 
เปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดิม และระบบการปฏิบัติงานใหม 
 จากการที่ไดศึกษาปญหา และความเสี่ยงของระบบงานเดิม  พรอมทั้งไดจัดทําแนวทางการ
พัฒนาระบบใหม นั้น ผูศึกษาไดทําการเปรียบเทียบระบบงานทั้งสองแบบ ในตารางที่ 5-2   
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม  
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

ระบบบัญชีขายและลูกหนี้ 
-  การเสนอราคา 

 
แผนกคลังเวชภัณฑเปนผูเสนอ

ราคา  

 
แผนกงานขายเปนผูเสนอราคา  ตองมี
ผูลงนามอนุมัติ และจดัทําใบเสนอ
ราคา 

 
- เปลี่ยนแปลงหนาที่การปฏิบัติงาน 
และการอนุมัต ิ
- รูปแบบใบเสนอราคา มีหลักฐาน
การลงนาม 

-  การขายสง  แผนกคลังเวชภัณฑ รับผิดชอบดาน
การขายดวย 

แผนกงานขายเปนผูรับผิดชอบ  
พรอมทั้งจัดทาํใบสั่งขาย และโอนรับ
มอบสินคาจากคลังเวชภณัฑหลัก  

- ใบสั่งขาย จํานวน 3 สําเนา 
- พนักงานขายลงนามในใบโอน

สินคาออกจากคลัง  
- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละ

แผนก 
-  การขายเชื่อ แผนกคลังเวชภัณฑ รับผิดชอบดาน

การขายดวย 
แผนกงานขายเปนผูรับผิดชอบ  
พรอมทั้งจัดทาํใบสั่งขาย และสงผาน
ใบสั่งขายไปยงัแผนกบัญชีใหลงนาม

อนุมัติ เพื่อตรวจสอบขอมูลยอด
ลูกหนี้กอน  และโอนรับมอบสินคา
จากคลังเวชภณัฑหลัก  

- ใบสั่งขาย จํานวน 3 สําเนา   
- การขายเชื่อ ตองทําการขออนุมัติ
เปดเครดิตตอผูมีอํานาจ กอนในครั้ง
แรก 
- แผนกบัญชีตรวจสอบขอมูลการ

รับชําระหนี้กอนการขายเชือ่ 
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม (ตอ) 
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

   - พนักงานขายลงนามในใบโอน

สินคาออกจากคลัง   
- มีหลักฐานการลงนามรับมอบ

สินคา 
- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละ

แผนก 
-  การรับคืนสินคา แผนกคลังเวชภัณฑ หรือแผนกขาย

ทําการรับคืน  
แผนกขายเปนผูรับคืนสินคาและ

จัดทําใบรับคนื/ใบลดหนี ้ จัดสงไปยัง
แผนกที่เกี่ยวของ 
แผนกคลังเวชภัณฑลงนามรับ

สินคาเขาคลังเวชภณัฑตามใบรับคืน/
ใบลดหนี ้

- ใบรับคืน/ใบลดหนี้ จํานวน 3 
สําเนา 
- หลักฐานการลงนามรับมอบ 
- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละ

แผนก 

-  การรับเงินจากการขาย พนักงานเก็บเงินหนารานจัดสงเงิน

ตามชวงเวลาการขาย  พรอมทั้ง
หลักฐาน 

มีการตรวจนับและลงนามการสง

มอบ  แผนกบญัชีตรวจสอบเอกสาร
และจัดทําใบสาํคัญรับ เพื่อควบคุม
เอกสารการรับเงิน 

- เพิ่มใบรายงานการรับเงินจากการ

ขาย และตองมีการลงนามการสงมอบ
ทุกครั้ง 
- ใบสําคัญรับกําหนดเลขที่

ลวงหนา 
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม (ตอ) 
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

-  การรับเงินจากการรับชําระหนี ้ พนักงานเก็บเงินหนารานเปน

ผูเรียกเก็บเงินการชําหนี้จากลูกหนี้ 
และการเก็บเงนิจากการขายหนา

ราน 

แผนกบัญชีตรวจสอบเอกสารการขาย

เชื่อและการครบกําหนดการรับชําระ 
ทําการจัดสงเอกสารแจงใหแผนก

การเงิน  และมอบหมาย แผนก
การเงินเปนผูรับชําระหนีจ้ากลูกหนี ้

- มีการตรวจสอบขอมูลการเงิน

กอนการเรียกเก็บ 
- เปลี่ยนแปลงหนาที่ในการ

ปฏิบัติงานการเก็บเงินลูกหนี ้
- มีการจัดเก็บเอกสารเพื่อ

ตรวจสอบอยางเหมาะสม 
-  การรับชําระเปนเช็ครับ -  พนักงานการเงิน และพนกังาน

บัญชีรับชําระเปนเช็ครับ เกบ็รักษา
ไวจนครบกําหนด นําฝาก 

จัดทําทะเบียนเช็ครับ  แผนกบัญชี
ตรวจสอบวันถึงกําหนดชําระ จัดสง
เอกสารใหแผนกการเงนินําฝาก

ธนาคาร 

- ทะเบียนคุมเชค็รับ 
- การจัดแบงงานเปนแตละประเภท 
เพื่อตรวจสอบขอมูล   

-  การตรวจสอบยอดลูกหนี ้ แผนกบัญชีตรวจสอบยอด

ประจําเดือน 
แผนกบัญชีจัดทํารายงานการเคลื่อน

ไวยอดลูกหนี้เปนประจําทกุเดือน 
และจัดสงเอกสารเมื่อถึงกําหนดรับ

ชําระใหแผนกการเงินแลวจดัทําใบ

วางบิลจัดสงใหลูกหนี้ทราบเพื่อ

ตรวจสอบยอดหนี้คางระหวางกัน 
 

- การแจงกระทบยอดลูกหนี้เปน

ประจํา 
- จัดทําใบวางบลิ 
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม (ตอ) 
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

ระบบบัญชีซื้อและเจาหนี้ 
-  การสั่งซื้อ 

 
แผนกคลังเวชภัณฑ และแผนก
จัดซื้อ  เปนผูสั่งซื้อ 

 
กําหนดใหแผนกที่ตองการสินทรัพย

ตองจัดทําใบขอซื้อ ไปยังแผนกสั่งซื้อ
หลังจากนัน้แผนกสั่งซื้อจัดทําใบขอ

อนุมัติซื้อ และจัดทําใบสั่งซื้อจํานวน 
4 สําเนาสงไปยังผูที่เกี่ยวของ 

 
- เอกสารใบขอซื้อ  ใบอนุมัติซื้อ 
และใบสั่งซื้อ จัดสงสําเนาเอกสารไป
ตามแผนกที่เกีย่วของ 
- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละ

แผนก 
- แบงแยกการจดัซื้อ ออกจากคลัง
เวชภณัฑ 

-  การรับสินคาจากการสั่งซื้อ แผนกคลังเวชภัณฑตรวจรับตามใบ

สงของ/ใบกํากับสินคา 
แผนกรับของตรวจรับของตามใบสง

ของ/ใบกํากับสินคา เปรียบเทียบกับ
ใบสั่งซื้อ แลวจัดทําใบรับสนิคา 

- สามารถตรวจสอบเอกสาร

ภายนอกกับเอกสารภายในหนวยงาน 
- เอกสารการรับของ จัดสงสําเนา
ไปยังแผนกที่เกี่ยวของ 
- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละ

แผนก 
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม (ตอ) 
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

-  การตรวจสอบยอดเจาหนี ้ ตรวจสอบยอดเจาเปนประจาํทุก

เดือน 
ตรวจสอบเอกสารยอดเจาหนี้เปน

ประจําทุกเดือน และจดัสงรายงาน
การเคลื่อนไหวเจาหนี้ ไปยังเจาหนี้
เพื่อทําการกระทบยอดเปนประจํา 
 

- ดําเนินการกระทบยอดอยาง

สม่ําเสมอ 

-  การจายชําระหนี ้ แผนกบัญชีจัดสงเอกสารถึง

กําหนดการจายชําระหนี้ใหแผนก

การเงิน 

แผนกบัญชีตรวจสอบยอดเจาหนี้เมื่อ

ถึงกําหนดชําระ และเงื่อนไขสวนลด
แลวจัดทาํใบสาํคัญจายควบคมุ

เอกสาร สงเอกสารทั้งชุดใหแผนก
การเงินจดัทําเช็คจาย และดําเนินการ
จายชําระหนี ้

- จัดทําใบสําคญัจาย ควบคุม
เอกสาร 
- ประทับตรา “จายแลว” บน
เอกสารทุกใบ 
- มีการตรวจสอบใบสั่งซื้อ ใบรับ
ของ และใบกาํกับสินคา เพือ่ทําการ
จายชําระหนี ้

ระบบเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
-  การรับเงินสดและเช็ครับ 
 

 
จัดทําใบเสร็จรับเงิน 2 สําเนา สงให
ผูจายเงิน 1  สําเนา  ติดเลม 1 สําเนา 

 
การรับเงินสดและเช็ครับทุกชนิดตอง

จัดทําใบสําคญัรับ ประกบคูเอกสาร
ทุกครั้ง 
 

 
- เอกสารใบสําคัญรับปะหนา

เอกสารการรับเงินกอนการจัดเก็บ 
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม (ตอ) 
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

-  การเบิกคาใชจายจากวงเงนิสดยอย ใชเอกสารประกอบการเบกิสงไป

ยังแผนกการเงนิ 
แผนกการเงนิตองจัดทําใบสาํคัญ

จายเงินสดยอยควบคุมเอกสาร

ประกอบการเบิก สงเอกสารทั้งชุดให
สมุหบัญชีลงนามเห็นชอบการจาย 
ประทับตราจายแลว บนเอกสารทุก
ใบ 

- เพิ่มเอกสารควบคุมการจายเงนิ

สดยอย 
- เพิ่มผูตรวจสอบการจายเงนิสด

ยอย 
 

-  การเบิกชดเชยวงเงนิสดยอย แผนกการเงนิจัดสงเอกสาร

ประกอบการเบิกใชเงินใหแผนก

บัญชี เพื่อขออนุมัติจายตอผูมี
อํานาจตอไป 

-  แผนกการเงนิจัดทําใบสรุปการเบิก
ชดเชยเงนิสดยอย แนบเอกสาร
ใบสําคัญจายเงินสดยอยและเอกสาร

ประกอบการเบิกใหแผนกบญัชีเพื่อ

ขออนุมัติเบิกจาย 

- เพิ่มเอกสารการควบคุมการ

เบิกจาย 
- ตรวจสอบเอกสารที่ดําเนินการ

แลวไดสะดวกลดขอผิดพลาด 

-  การยืมเงนิทดรอง จัดทําสัญญายมืเงินจากหนวยงาน กําหนดใหผูยมืจัดทําใบยืมเงินทดรอง 
จํานวน 2 สําเนา ใหแผนกบญัชี 
แผนกบัญชีจัดทําใบสําคัญจาย แนบ
ใบยืมเงนิทดรองไปยังแผนกการเงิน 
หลังจากดําเนนิการยืมแลวสําเนา

เอกสารจะถูกสงไปยังผูที่เกีย่วของ 

- มีการจัดเก็บเอกสารในแตละสวน

งาน สามารถตรวจสอบเอกสาร
ระหวางกันได 
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม (ตอ) 
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

- การเคลียรเงนิทดรอง แผนกการเงนิและบัญชีรับเอกสาร

การเคลียรเงินทดรอง และ
ดําเนินการตัดยอดลูกหนี้เงินยืมทด

รอง 

เมื่อครบกําหนดผูยืมเงินจัดทาํรายงาน

คาใชจาย  พรอมทั้งเอกสารคาใชจาย
สงใหแผนกบญัชีตรวจสอบ  
พนักงานบัญชจีัดทําใบสําคญัจายปะ

หนาเอกสารทัง้ชุดใหแผนกการเงิน

เพื่อสั่งจายเช็คเคลียรยอดเงินยืม 
แผนกการเงนิตองทําการจัดทํา

ใบเสร็จรับเงินใหผูยืมเงนิทดรองที่

เคลียรเงินทดรองแลวทุกครั้ง 

- เพิ่มการจัดทํารายงานคาใชจาย 
และกําหนดใหแผนกบัญชตีรวจสอบ

เอกสารกอนการเคลียรเงินยมืทดรอง  
- กําหนดใหพนกังานตองทํางาน

ตามขั้นตอน จงึจะสามารถเคลียรเงิน
ทดรองได 

ระบบคลังเวชภัณฑ 
การโอนสินคาจากคลังหลัก 

 

 
การโอนสินคาออกจากคลัง

เวชภณัฑสามารถทําไดโดยเขียน

รายละเอียดในใบเบิกสินคา 
 

 
พนักงานคลังลงนามใบเบิก

สินคาออกจากคลังเวชภณัฑและเก็บ

เอกสารไวเพื่อตัดลดยอดสินคาจาก

คลังหลัก   

 
- พนักงานคลังเวชภณัฑมหีนาที่

ดูแลการลดยอดสินคาในคลงั และ
การลดยอดสนิคาทุกครั้งตองมี

เอกสารประกอบ 
- จะไมสามารถนําสินคาออกคลัง

หลักไดถาไมไดการลงนามอนมุัติจาก

แผนกคลังเวชภัณฑ 
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ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม (ตอ) 
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

-  การตรวจสอบยอดสินคาเขาคลัง
เวชภณัฑ 

แผนกบัญชีบนัทึกบัญชีซื้อตาม

ใบกํากับสินคา 
กําหนดใหแผนกคลังเวชภณัฑจดัทํา

รายงานการบนัทึกสินคาเขาและออก

คลังเวชภณัฑในแตละเดือน สงให
แผนกบัญชีเพือ่ตรวจสอบการบันทึก

สินคารับเขา และยอดซื้อและยอด
สินคาคงเหลือทางบัญชี 

- แผนกบัญชีมีเอกสารกระทบยอด

ตรวจสอบขอมูลดานการเงนิเพิ่มมาก

ขึ้น 
- คนหาขอผิดพลาดไดสะดวก

รวดเร็ว 

-  การสงคืนสินคา แผนกคลังเวชภัณฑ  จัดสงสนิคา
คืนเจาหนี้   เมือ่เจาหนี้ออกใบลด
หนี้ให จึงนําสงใหแผนกบัญชี 

กําหนดใหการมีการจัดทําเอกสาร

และลงนามในใบสงคืนสินคาเพื่อการ

ลดยอดสินคา 

- มีเอกสารการสงคืน และสําเนา
เอกสารในแผนกที่เกีย่วของ   
- สามารถตรวจสอบการ

เคลื่อนไหวสนิคาและยอดเจาหนี้ได 
ระบบงานรายไดอื่น 
-  การรับเงินและเช็ครับจากการมี
รายได 

 
การรับรายไดจะจดัทํา

ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 

 
การรับรายไดทุกประเภท แผนกบัญชี
ตองทําการตรวจสอบ และมกีารจัดทํา
ใบสําคัญรับ ปะหนาชดุเอกสาร  

 
- ใชใบสําคัญรับ ควบคุมเอกสาร
และการบันทกึขอมูลดานรายได  

-  รายไดคาจากการไดรับสวนลดเงิน
สด 

บันทึกเปนรายไดเงินบริจาค บันทึกเปนสวนลดรับ หักจากยอดซื้อ
สินคา  ทําใหตนทุนสินคาลดลง 

- รายไดเปลี่ยนประเภทการแสดง

รายการ จากรายไดเงนิบริจาค เปน 
สวนลดรับ 

 
163 



 164 

ตารางที่ 5-2  แสดงขอมูลเปรียบเทียบระบบการปฏิบัติเดมิ และระบบการปฏิบัติงานใหม (ตอ) 
ระบบการปฏิบัติงาน เดิม ใหม ความแตกตาง 

ระบบงานคาใชจายอื่น 
-  คาใชจายหมวดคาใชสอย 

 
รายจายที่เปนการจายตอบแทน

สําหรับการทํางาน ในบางกรณีจะ
บันทึกลงในรายจายหมวดคาใช

สอย 

 
คาใชจายที่เปนคาตอบแทนในการ

ปฏิบัติงาน กําหนดใหบันทกึใน
หมวดคาตอบแทน 

 
- คาใชจายหมวดคาใชสอยบาง

รายการแสดงเปนคาใชจายหมวด

คาตอบแทน 

-  ประเภทของคาใชจายในงบประมาณ บันทึกบัญชีตามหมวดคาใชจายใน

งบประมาณ 
จัดแบงหมวดหมู และคําอธบิายที่
ชัดเจนในการจัดประเภทคาใชจาย 

-  แสดงฐานะการเงินตามหมวดหมูที่
ใชจาย 

ระบบงานครภุณัฑ 
-  การกําหนดหมายเลขครุภณัฑ 

 
กําหนดหมายเลขตามความ

เหมาะสม 

 
ใชระบบการจดัหมวดหมูและการ

ออกหมายเลขของทางราชการ 

 
-  หมายเลขครุภัณฑเปลี่ยนไปใช
หมายเลขครุภณัฑตามมาตรฐานของ

ทางราชการ 
-  ทะเบยีนครภุัณฑ และบัตรครุภัณฑ
แตละชิ้น 

แผนกบัญชีและการเงินจัดทํา

ทะเบียนครุภณัฑ และกําหนด
หมายเลขตามที่จัดซื้อ 

กําหนดใหมีผูรับผิดชอบและจัดทํา

ทะเบียนครุภณัฑ  และบัตรประจํา
ครุภัณฑแตละชิ้น เพื่อควบคมุขอมูล
ของครุภัณฑ ไมใหคลาดเคลือ่น 
 

-  เพิ่มการจดัทาํทะเบียนและบัตร
ครุภัณฑ 
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