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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน – ระบบบัญชีต้นทุน และควบคุมสินค้ำ 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ระบบวำงแผนกำรจัดซ้ือ เพ่ือส ำรองสินค้ำในคลงัสินค้ำ 
1. สินค้ำน ำเข้ำจำกต่ำงประเทศ 
 1.1. แผนก Product Engineer ขอขอ้มูลประมาณการขายจาก 

หวัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการแผนกขาย เพื่อจดัท ารายการประมาณการ
สั่งซ้ือสินคา้ เพื่อส ารองสินคา้ (Stock Order) 

 

1.2. แผนก Product Engineer ตรวสอบรายการสินคา้คงเหลือเรียง
ตามคลงัสินคา้ (Brand สินคา้ท่ีมีการเคล่ือนไหว) ทุกเดือน 

 

1.3. แผนก Product Engineer เปรียบเทียบรายงานประมาณการ
ขาย และรายการสินคา้คงเหลือเรียงตามคลงัสินคา้ วา่อยูใ่นระดบั
ต ่ากวา่ Minimum Stock หรือไม่ พร้อมกบัจดัท ารายงานสินคา้ 
Minimum Stock ถา้สินคา้อยู่ในระดบัต ่ากวา่ Minimum Stock ให้
จดัท าแผนการสั่งซ้ือ พร้อมลงลายมือช่ือผูจ้ดัท า  

 

1.4. แผนก Product Engineer ส่งรายงานประมาณการขาย  รายการ
สินคา้คงเหลือเรียงตามคลงัสินคา้ และรายงานสินคา้ Minimum 
Stock ใหห้วัหนา้/ผูจ้ดัการแผนกขาย ตรวจสอบ และลงลายมือช่ือ 

 

1. รายการประมาณการสั่งซ้ือ 
2. รายการสินคา้คงเหลือเรียงตาม

คลงัสินคา้  
3. รายงานสินคา้ Minimum stock 
4. Legal Information จากรายงาน 

Check Stock and Price ของ 
Supplier แต่ละ Brand. 

5. รายงานสินคา้คงเหลือ (สินคา้
คงเหลือท่ีมีการเคล่ือนไหว) 

6. แผนการสั่งซ้ือ 
7. ใบขอซ้ือ (PR) 
8. ใบขอซ้ือต่างประเทศ (OPR) 

1. ฝ่ายขาย 
2. แผนก Product 

Engineer 
3. แผนกประสานงาน

ดา้นผลิตภณัฑ ์
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1.5. เม่ือแผนการสั่งซ้ือไดรั้บการอนุมติัตามอ านาจอนุมติั 
เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายจดัท าใบขอซ้ือ (PR), ใบขอซ้ือ
ต่างประเทศ (OPR) ลงนามตามอ านาจอนุมติั จากนั้น น าส่ง
เอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์ตามขั้นตอนใน
การสั่งซ้ือสินคา้  

 

2. สินค้ำในประเทศ 
 2.1. แผนกจดัซ้ือในประเทศ สอบถามขอ้มูลกบัทางฝ่ายขาย เพื่อ

จดัท ารายงานประมาณการซ้ือ เพื่อส ารองสินคา้ (Stock Order) 
 

2.2       พิมพร์ายงานสินคา้คงเหลือ (สินคา้คงเหลือท่ีมีการ
เคล่ือนไหว)มาตรวจสอบ เพื่อจดัท ารายการประมาณการสั่งซ้ือ 

 

2.3       แผนกจดัซ้ือในประเทศ เปรียบเทียบรายงานประมาณการขาย 
และรายงานสินคา้คงเหลือเรียงตามคลงัสินคา้ วา่อยูใ่นระดบัต ่า
กวา่ Minimum Stock หรือไม่ พร้อมกบัจดัท ารายงานสินคา้ 
Minimum Stock ถา้สินคา้อยู่ในระดบัต ่ากวา่ Minimum Stock ให้
จดัท าแผนการสั่งซ้ือ พร้อมลงลายมือช่ือผูจ้ดัท า  

 

2.4        หวัหนา้แผนกจดัซ้ือในประเทศ น าส่งแผนการสั่งซ้ือ พร้อม 
แนบเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งให้แก่ผูบ้ริหารอนุมติัตามอ านาจอนุมติั 

1. รายการประมาณการสั่งซ้ือ                
2. รายงานสินคา้คงเหลือ                 

เรียงตามคลงัสินคา้ 
3. รายงานสินคา้ Minimum 

Stock 
4. รายงานสินคา้คงเหลือ (สินคา้

คงเหลือท่ีมีการเคล่ือนไหว) 
5. แผนการสั่งซ้ือ 
6. ใบขอซ้ือ (P/R) 
7. ใบสั่งซ้ือ (P/O) 
 
 

1. ฝ่ายขาย 
2. แผนกจดัซ้ือใน

ประเทศ 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

2.5        เม่ือแผนการสั่งซ้ือรับการอนุมติั แผนกจดัซ้ือในประเทศ 
น าส่งส าเนาใหเ้จา้หนา้ท่ีประสานงานขาย จดัท าใบขอซ้ือ (P/R 
เพื่อท าการสั่งซ้ือตามขั้นตอน)  

 

2.6        แผนกจดัซ้ือในประเทศ จดัเก็บเอกสารแผนการสั่งซ้ือทั้งหมด 
เขา้แฟ้มเรียงตามวนัท่ี 

 

ระบบกำรบันทึกต้นทุนสินค้ำต่อหน่วยท่ีน ำเข้ำ 
 1.1. แผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์ส่งเอกสารท่ีใชค้  านวณ

ตน้ทุน ประกอบดว้ย 
1) ใบรับสินคา้เขา้ 
2) Overseas Purchase Order  
3) Shipping Invoice / Tax Invoice  
4) ตารางอตัราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศของธนาคาร

แห่งประเทศไทย 
5) เอกสารประกอบการเคลียร์พิธีการศุลกากรขาเขา้ 

 

1.2. เจา้หนา้ท่ีแผนกบญัชี (ค านวณตน้ทุน) จดัท ารายงานค านวณ
ตน้ทุนสินคา้ต่างประเทศ  โดยค านวณตน้ทุนรวมจากโปรแกรม 
Excel 
      ตน้ทุนรวม  = มูลค่าสินคา้  + ค่าใชจ่้ายในการน าเขา้สินคา้ 

1.  ใบรับสินคา้เขา้ 
2.  Overseas Purchase Order 
3.  Shipping Invoice / Tax 

Invoice 
4.  ตารางอตัราแลกเปลี่ยนเงินตรา

ต่างประเทศของธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 

5.   เอกสารประกอบการน าเขา้
สินคา้ ดงัน้ี 
     -ใบเสร็จรับเงินค่าอากรขา 

เขา้จากกรมศุลกากร 

1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

2. แผนกบญัชี 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

มูลค่าสินคา้ราคาสินคา้ต่อหน่วย (สกุลเงินตราต่างประเทศ) 
คูณจ านวนหน่วยซ้ือทั้งหมด คูณ อตัราขายถวัเฉล่ียของธนาคาร
แห่งประเทศไทย  ณ เทอมการจดัส่งสินคา้ระหวา่งประเทศ 
(Incoterms) ค่าใชจ่้ายในการน าเขา้สินคา้ ประกอบดว้ย 

- ค่าอากร  จากกรมศุลกากร 
- ค่า freight 
- ค่าใชจ่้าย shipping 
- ค่าใชจ่้ายในการขนส่ง 

ตน้ทุนรวม  =  มูลค่าสินคา้ + ค่าอากร +ค่า freight + 
ค่าใชจ่้าย shipping + ค่าใชจ่้ายในการขนส่ง   ดงันั้น ตน้ทุนสินคา้
ต่อหน่วยน าเขา้  =  ตน้ทุนรวม / จ านวนหน่วยซ้ือทั้งหมด 

 

1.3. เจา้หนา้ท่ีแผนกบญัชี (ค านวณตน้ทุน) จดัท าใบซ้ือเช่ือ (AP 
Voucher) และใบ Landed Cost อยา่งละ 1 ฉบบัในระบบ 
Winspeed ลงช่ือผูจ้ดัท า 

 

1.4. เจา้หนา้ท่ีแผนกบญัชี (ค านวณตน้ทุน) ส่งรายงานค านวณ
ตน้ทุนสินคา้ต่างประเทศ ใบซ้ือเช่ือ (AP Voucher) ใบ Landed 
Cost และเอกสารค่าใชจ่้ายในการน าเขา้ทั้งหมด ใหห้วัหนา้แผนก
บญัชีตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 

     -ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมพธีิการ
ศุลกากร 

     - ใบแจง้หน้ีค่า Freight 
     - ใบแจง้หน้ีค่า Shipping 
     - ใบตราสารสินคา้ทางเรือ  
        (B/L) 
     - ใบขนสินคา้ขาเขา้ 
     - ใบตราส่งสินคา้ทาง 
        อากาศ (Airway Bill) 
     - Packing List (ใบแสดง

รายการบรรจุหีบห่อ) 
6.  รายงานค านวณตน้ทุนสินคา้

ต่างประเทศ 
7.  ใบซ้ือเช่ือ (AP Voucher) 
8.  ใบ Landed Cost 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1.5. เม่ือหวัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบถูกตอ้งแลว้ ลงลายมือช่ือใน
ใบซ้ือเช่ือและใบ Land Cost ส่งคืนใหเ้จา้หนา้ท่ีแผนกบญัชี บนัทึก
ตน้ทุนขายสินคา้ในระบบ Winspeed 

 

1.6. เม่ือบนัทึกตน้ทุนขายสินคา้แลว้ จะเก็บเอกสารตน้ฉบบั
ค่าใชจ่้ายทั้งหมดรายงานค านวณตน้ทุนสินคา้ต่างประเทศ  ใบ 
Landed Cost และใบซ้ือเช่ือ (AP Voucher) เขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ี 

 

ระบบกำรควบคุมรับสินค้ำเข้ำคลงัสินค้ำ 

1. กำรรับสินค้ำเข้ำคลงักรณีซ้ือสินค้ำในประเทศ 
 1.1. Supplier น าส่งสินคา้พร้อม ใบก ากบัภาษีของ Supplier และ 

ใบสั่งซ้ือ (PO) ของบริษทัฯใหเ้จา้หนา้ท่ีแผนกคลงัสินคา้ 
 

1.2. เจา้หนา้ท่ีแผนกคลงัสินคา้ ตรวจสอบรายละเอียดของสินคา้ 
ระหวา่งใบก ากบัภาษี, ใบ PO และจ านวนสินคา้ท่ีรับ หากถูกตอ้ง
ตรงกนัใหล้งช่ือ และวนัท่ีรับสินคา้ในใบก ากบัภาษี  กรณี Supplier 
ไม่ไดแ้นบใบสั่งซ้ือ (PO) ของบริษทัฯมาดว้ย เจา้หนา้ท่ีธุรการ
คลงัสินคา้ท าการติดต่อขอส าเนาใบสั่งซ้ือ (PO) กบัแผนกจดัซ้ือใน
ประเทศเพื่อใชต้รวจรับสินคา้กบั Supplier   กรณีขอ้มูลไม่ตรงกนั
กบัใบก ากบัภาษีของ Supplier หรือใบสั่งซ้ือ (PO) ของบริษทัฯ 
เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ท าการติดต่อประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ี

1. ใบก ากบัภาษีของ Supplier 
2. ใบสั่งซ้ือ (PO) ของบริษทัฯ 
3. ใบรับสินคา้เขา้ 1 ชุด

ประกอบดว้ย 
- ตน้ฉบบั 1 ฉบบั 
- ส าเนา 1 ฉบบั 

4. ใบซ้ือเช่ือ (AP Voucher) 
5. ส าเนาใบก ากบัภาษีของ 

Supplier 
 

1. แผนกคลงัสินคา้ 
2. แผนกจดัซ้ือใน

ประเทศ 
3. แผนกบญัชี 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

แผนกจดัซ้ือในประเทศเพื่อหาสาเหตุ โดยใหแ้ผนกจดัซ้ือใน
ประเทศติดต่อกบัทางผูจ้  าหน่ายเพื่อแกไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้ง 

 

1.3. เจา้หนา้ท่ีแผนกคลงัสินคา้ส่งใบก ากบัภาษีซ้ือ ใหเ้จา้หนา้ท่ี
ธุรการคลงัสินคา้ลงนามพร้อมประทบัตรา โดยระบุเลขใบสั่งซ้ือ 
(PO) ของบริษทัฯ ลงลายมือช่ือ, วนัท่ี, เลข ROC ในใบก ากบัภาษี
ตน้ฉบบัและส าเนา 

 

1.4. เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้บนัทึกรับสินคา้เขา้คลงัใน Module 
Warehouse โดยดึงขอ้มูลจาก ใบสั่งซ้ือ (PO) มาบนัทึกรับตาม
ใบก ากบัภาษีของ Supplier ท่ีมีการลงลายมือช่ือเจา้หนา้ท่ี
คลงัสินคา้ โดยใน Module Warehouse ของระบบ Winspeed จะ 
Genarate ใบรับสินคา้และ Running เลขท่ีใบรับสินคา้ให้อตัโนมติั 
จากนั้นพิมพใ์บรับสินคา้ 1 ชุด ประกอบดว้ย ตน้ฉบบั 1 ฉบบัและ
ส าเนา 1 ฉบบั 

 

เลขท่ีใบรับสินคา้ก าหนดโดย 
ตวัอยา่ง RDIN 1801001  
RDIN  = ช่ือเอกสาร 
18 = ปี ค.ศ. 
01 = เดือน 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

001        = เลขท่ีเอกสาร (Running Number) 
 

1.5. เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ส่งใบก ากบัภาษีตน้ฉบบัและส าเนา 
ใหผู้จ้ดัการฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง ตรวจสอบและลงช่ือผู ้
ตรวจสอบในใบรับสินคา้ทั้งตน้ฉบบัและส าเนา พร้อมทั้งส่งคืน
ใหก้บัเจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ 

 

1.6. เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้น าใบรับสินคา้มาจดัท าซ้ือเช่ือและ
พิมพใ์บซ้ือเช่ือ (AP Voucher) 1 ฉบบั ส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายคลงัสินคา้
และจดัส่ง ลงช่ือผูต้รวจสอบ (โดยบนัทึกตั้งเจา้หน้ีเป็นเงินบาท) 
ผา่น Module ซ้ือเช่ือของระบบ Winspeed : (ซ่ึงจะแสดงจ านวน
สินคา้และมูลค่า)  เม่ือมีการจดัท าใบซ้ือเช่ือ ระบบจะมีการบนัทึก
รับสินคา้เขา้คลงัในModule Inventory Control (IC) พร้อมกบัสร้าง
รายการบนัทึกบญัชีอตัโนมติั  (โดยยงัไม่ผา่นรายการไปบญัชีแยก
ประเภท) 

เลขท่ีใบซ้ือเช่ือก าหนดโดย 
ตวัอยา่ง RDVC   1801-0001 
RDVC = ช่ือเอกสาร 
18 = ปี ค.ศ. 
01 = เดือน 
0001 = เลขท่ีเอกสาร (Running Number) 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1.7. เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ระบุเลขท่ีใบรับสินคา้  RDIN (จาก 
Module Warehouse) และเลขท่ีซ้ือเช่ือ RDVC (จาก Module ซ้ือ
เช่ือ) ลงในใบก ากบัภาษีซ้ือ จากนั้นท าส าเนาใบก ากบัภาษีซ้ือ 2 
ฉบบั ส าเนาฉบบัท่ี 1 แนบส าเนาใบรับสินคา้เขา้ จดัเขา้แฟ้มเรียง
ตามเลขท่ีใบซ้ือเช่ือ ส่งตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี, ส าเนาใบก ากบัภาษี
ฉบบัท่ี 2, ตน้ฉบบัใบรับสินคา้เขา้และตน้ฉบบัใบซ้ือเช่ือ ใหแ้ผนก
บญัชีตรวจสอบ  

 

1.8. หวัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบใบซ้ือเช่ือ (AP Voucher) 
ใบก ากบัภาษีตน้ฉบบั ส าเนาใบก ากบัภาษี และใบรับสินคา้
ตน้ฉบบั กบัขอ้มูลในระบบ Winspeed หากขอ้มูลถูกตอ้งตรงกนั
ใหท้ าการอนุมติัในระบบ เพื่อผา่นรายการไปยงับญัชีแยกประเภท
และจดัพิมพใ์บส าคญั 1 ฉบบั โดยมีรายการบนัทึกบญัชี 

1141001 – 10 Dr. สินคา้ส าเร็จรูป – ในประเทศ 
1154003                ภาษีซ้ือ                       
2131001                Cr. เจา้หน้ี – ในประเทศ 
จากนั้น แนบเอกสารใบซ้ือเช่ือ (AP Voucher)  ใบก ากบัภาษี

ตน้ฉบบั ส าเนาใบก ากบัภาษีและใบรับสินคา้ตน้ฉบบั จดัเก็บไวใ้น
แฟ้มชัว่คราวเพื่อรอ Supplier มาวางบิล 
 



บริษัท รอยัลเทค อนิเตอร์เนช่ันแนล จ ำกดั ระบบบัญชีต้นทุน และควบคุมสินค้ำ 
 

 Page 9 of 34 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

2. กำรรับสินค้ำเข้ำคลงักรณีซ้ือสินค้ำต่ำงประเทศ 
 2.1. แผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑส่์ง Invoice ใหแ้ผนก

คลงัสินคา้ผา่นทาง E-mail เพื่อแจง้แผนกคลงัสินคา้ใหท้ราบวา่
ก าหนดการสินคา้มาถึงคลงัสินคา้ล่วงหนา้  

 

2.2. แผนกคลงัสินคา้พิมพ ์Invoice และ ใบสั่งซ้ือ (ดึงจากระบบ 
PO ของ Winspeed) ส่งให้เจา้หนา้ท่ีแผนกคลงัสินคา้จดัเตรียม
พื้นท่ีวางสินคา้และตรวจรับสินคา้ เม่ือตวัแทนการขนส่ง 
(Shipping) ส่งสินคา้มาถึงคลงัสินคา้ เจา้หนา้ท่ีแผนกคลงัสินคา้
ตรวจนบัสินคา้ตาม Invoice และ ใบสั่งซ้ือ  (ดึงจากระบบ PO ของ 
Winspeed)  พร้อมลงวนัท่ีรับสินคา้และช่ือผูรั้บสินคา้ใน Invoice 

 

2.3. แผนกคลงัสินคา้บนัทึกรับสินคา้เขา้คลงั Module Warehouse 
โดยดึงขอ้มูลใบสั่งซ้ือ (PO) ใน Module Warehouse ของระบบ 
Winspeed มาบนัทึกรับสินคา้เขา้คลงัตาม Invoice ระบบ 
Winspeed จะ Generate ใบรับสินคา้เขา้ และ Running เลขท่ีใบรับ
สินคา้เขา้ใหอ้ตัโนมติั จากนั้นพิมพใ์บรับสินคา้เขา้ 1 ชุด 
ประกอบดว้ย ตน้ฉบบั 1 ฉบบัและส าเนา 1 ฉบบั 

เลขท่ีใบรับสินคา้เขา้ก าหนดโดย 
ตวัอยา่ง RIIN1801001 
RIIN = ช่ือเอกสาร 

1. Invoice  
2. ใบรับสินคา้เขา้  
3. Overseas Purchase Order 

1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

2. แผนกคลงัสินคา้ 
3. แผนกบญัชี 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

18 = ปี ค.ศ. 
01 = เดือน 
0001 = เลขท่ีเอกสาร (Running Number) 
จากนั้น ประทบัตราของบริษทัฯและลงลายมือช่ือผูบ้นัทึก

สินคา้เขา้ระบบและระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือ (PO) ของบริษทัฯในใบรับ
สินคา้เขา้ทั้งตน้ฉบบัและส าเนา 

 

2.4. แผนกคลงัสินคา้บนัทึกซ้ือเช่ือโดยน าขอ้มูลใบรับสินคา้เขา้
จาก  Module Warehouse ของระบบ Winspeed มาบนัทึกซ้ือเช่ือ 
(บนัทึกตั้งเจา้หน้ีต่างประเทศ เฉพาะค่าสินคา้ยงัไม่รวมค่าใชจ่้าย
ในการน าเขา้) ผา่น Module ซ้ือเช่ือของระบบ Winspeed ซ่ึงจะ
แสดงจ านวนสินคา้และจ านวนเงิน เป็นเงินตราต่างประเทศ เม่ือมี
การบนัทึกซ้ือเช่ือเสร็จแลว้ระบบ Winspeed จะบนัทึกรับสินคา้เขา้
คลงัใน  Module Inventory Control (IC) พร้อมกบัสร้างรายการ
บนัทึกบญัชีอตัโนมติั (โดยยงัไม่ผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภท) 
ดงัน้ี 

1142001 – 10   Dr. สินคา้ส าเร็จรูป – ต่างประเทศ 
2132001                 Cr. เจา้หน้ี – ต่างประเทศ 
(แสดงเป็นจ านวนเงินตราต่างประเทศ) 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

เลขท่ีใบซ้ือเช่ือก าหนดโดย 
ตวัอยา่ง  RIVC  1801-0001 
RIVC = ช่ือเอกสาร 
18 = ปี ค.ศ. 
01 = เดือน 
0001 = เลขท่ีเอกสาร (Running Number) 
แผนกคลงัสินคา้ ระบุเลขท่ีซ้ือเช่ือ RIVC (จาก Module ซ้ือ

เช่ือ) ลงในใบรับสินคา้เขา้ทั้งตน้ฉบบั และส าเนา จากนั้นส่งให้
ผูจ้ดัการฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง ตรวจสอบและลงช่ืออนุมติัในใบ
รับสินคา้ทั้งตน้ฉบบัและส าเนา 

 

2.5. แผนกคลงัสินคา้จดัเก็บส าเนาใบรับสินคา้เขา้จากระบบ 
Winspeed เขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ีใบรับสินคา้เขา้ และส่งใบรับ
สินคา้เขา้จากระบบ Winspeed ตน้ฉบบั ใหแ้ผนกประสานงานดา้น
ผลิตภณัฑ ์เพื่อรวบรวมกบัเอกสารการเบิกค่า Clearing ไดแ้ก่ 
ค่าธรรมเนียมกรมศุลกากร ค่า Document Fee และ Service Charge 
เป็นตน้ ใหก้บับญัชีตน้ทุนค านวณตน้ทุนสินคา้ ตามระบบการ
บนัทึกตน้ทุนสินคา้ต่อหน่วย 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

3. กำรรับคืนสินค้ำ 
 3.1. เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ไดรั้บแบบใบรับคืนสินคา้ 1ชุด

ประกอบดว้ย ตน้ฉบบั 1 ฉบบั ส าเนา 1 ฉบบัจากแผนกธุรการและ
ประสานงานขาย แลว้ส่งต่อแบบใบรับคืนสินคา้ 1ชุดใหพ้นกังาน
ขบัรถไปรับสินคา้คืนจากลูกคา้ พนกังานขบัรถท าการตรวจสอบ
สินคา้ตามกระบวนการท่ีบริษทัฯ ก าหนดวา่เป็นของบริษทัฯ 
หรือไม่ ถา้เป็นสินคา้ของบริษทัฯ ท าการตรวจนบัสินคา้ร่วมกบั
ลูกคา้พร้อมทั้งลงช่ือผูรั้บสินคา้และใหลู้กคา้ลงช่ือผูส่้งมอบสินคา้
ในแบบใบรับคืนสินคา้ 1 ชุด ส่งมอบส าเนาแบบใบรับคืนสินคา้ให้
ลูกคา้ ส่วนตน้ฉบบัแบบใบรับคืนสินคา้น ากลบัแผนกคลงัสินคา้ 
กรณีไม่ใช่สินคา้ของบริษทัหรือไม่เป็นไปตามนโยบายการรับคืน
สินคา้ท่ีบริษทัฯ ก าหนดใหป้ฎิเสธการรับคืนและส่งแบบใบรับคืน
สินคา้ทั้งตน้ฉบบัและส าเนาคืนแผนกบญัชี เพื่อท าการยกเลิกโดย 
ประทบัตรา “ยกเลิก” ในใบรับคืนสินคา้ และยกเลิกใบรับคืน
สินคา้ในระบบ เสร็จแลว้จดัเก็บใบรับคืนสินคา้เขา้แฟ้มเรียงตาม
เลขท่ี 

 

3.2. เม่ือสินคา้มาถึงคลงัสินคา้ของบริษทัฯ  เจา้หนา้ท่ีแผนก
คลงัสินคา้ ท าการตรวจนบัสินคา้อีกคร้ังตามแบบใบรับคืนสินคา้

1. แบบใบรับคืนสินคา้ 1 ชุด 
- ตน้ฉบบั 1 ฉบบั 
- ส าเนา 1 ฉบบั 

2. ใบรับคืนสินคา้ 1 ชุด  
- ตน้ฉบบั 1 ฉบบั 
- ส าเนา 1 ฉบบั 
 

1. แผนกธุรการและ
ประสานงานขาย 

2. แผนกคลงัสินคา้ 
3. แผนกบญัชี 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ตน้ฉบบั พร้อมทั้งลงช่ือในแบบใบรับคืนสินคา้ตน้ฉบบัและน าส่ง
เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ 

 

3.3. เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้บนัทึกการรับคืนสินคา้ผา่น 
Module Warehouse ของระบบ Winspeed โดยบนัทึกเฉพาะ
จ านวนสินคา้ตามแบบใบรับคืนสินคา้ตน้ฉบบัท่ีมีการลงช่ือรับ
สินคา้จากพนกังานขบัรถและพนกังานคลงัสินคา้ โดยอา้งอิงเลขท่ี 
‘‘ใบจ่ายสินคา้ออก RDOU หรือ RDNS” ในระบบ  โดยระบุเลขท่ี
เอกสารการรับคืนสินคา้ท่ีขึ้นตน้ดว้ย RIRS/xxxxxxx  และพิมพใ์บ
รับคืนสินคา้ 1 ชุด ประกอบดว้ย ตน้ฉบบั 1 ฉบบัและส าเนา 1 
ฉบบัลงลายมือช่ือผูบ้นัทึกสินคา้เขา้ระบบในใบรับสินคา้ทั้ง
ตน้ฉบบัและส าเนาส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง 
ตรวจสอบและลงช่ือผูต้รวจสอบในใบรับคืนสินคา้ตน้ฉบบัและ
ส าเนา 

 

3.4. เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ส่งแบบฟอร์มใบรับคืนสินคา้
ตน้ฉบบั 1 ฉบบั พร้อมใบรับคืนสินคา้ 1 ฉบบั ใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการ
ประสานงานขาย จากนั้นส่งต่อใหแ้ผนกบญัชี เพื่อจดัท าชุดใบลด
หน้ี/ใบก ากบัภาษ ีและจดัเก็บส าเนาแบบใบรับคืนสินคา้แนบกบั
ส าเนาใบรับสินคา้ และแนบกบัส าเนาใบลดหน้ี เก็บเขา้แฟ้มใบรับ
สินคา้เรียงตามเลขท่ีแบบฟอร์มใบรับคืนสินคา้ 
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ระบบกำรเบิกยืมสินค้ำ 
 เบิกยืมสินค้ำจำกคลงัสินค้ำเพ่ือเป็นสินค้ำตัวอย่ำงให้ลูกค้ำพจิำรณำ 

1.1. พนกังานขายติดต่อกบัเจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย เพื่อแจง้
ขอ้มูลการยมืสินคา้ของลูกคา้ใหก้บัเจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย 

 

1.2. เจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย ท าใบขอเบิก 1 ฉบบั ในระบบระบุ
เลขท่ีเอกสารการเบิกยมืขึ้นตน้ดว้ย  RFB/xxxxxxx ลงลายมือช่ือ
ผูจ้ดัท า ส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายบญัชีและการเงินตรวจสอบ และลงช่ือ
ผูอ้นุมติั (ตามอ านาจอนุมติั) เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ส่งกลบัมาให ้
เจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย และส่งต่อใหก้บัแผนกคลงัสินคา้ 

 

1.3. แผนกคลงัสินคา้ไดรั้บใบขอเบิก จดัท าใบจ่ายสินคา้ออก 1 
ฉบบั ระบุเลขท่ีเอกสารการตดัจ่ายขึ้นตน้ดว้ย RDFB/xxxxxxxx  
ลงลายมือช่ือผูจ้ดัท า ส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง 
ตรวจสอบและลงลายมือช่ือนุมติั 

 

1.4. แผนกคลงัสินคา้จดัท าส าเนาใบขอเบิก 1 ฉบบั ส่งตน้ฉบบั
และส าเนาใบขอเบิกใหก้บัพนกังานขบัรถเพื่อใชส่้งสินคา้ใหก้บั
ลูกคา้ 

 

1.  ใบขอเบิก 1 ชุด 
- ตน้ฉบบั 1 ฉบบั 
- ส าเนา 2 ฉบบั 

2.  ใบบนัทึกเบิก 
3.  ใบจ่ายสินคา้ออก 

1.   ฝ่ายขาย 
2.   แผนกคลงัสินคา้ 
3.   แผนกธุรการและ

ประสานงานขาย 
4.   แผนกบญัชี 
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1.5. เจา้หนา้ท่ีแผนกคลงัสินคา้จ่ายสินคา้ตามใบจ่ายสินคา้ออก 
จากนั้นลงช่ือผูจ่้ายสินคา้ในใบจ่ายสินคา้ออก และพนกังานขบัรถ
ลงลายมือช่ือผูส่้งสินคา้ 

 

1.6. พนกังานขบัรถน าใบขอเบิกตน้ฉบบัและส าเนา ส่งสินคา้ให้
ลูกคา้ น าส าเนาใบขอเบิกให้ลูกคา้ และส่งตน้ฉบบัใบขอเบิกให้
แผนกคลงัสินคา้ 

 

1.7. แผนกคลงัสินคา้จดัท าส าเนาใบขอเบิก 2 ฉบบั ส าเนาใบขอ
เบิกฉบบัท่ี 1 จดัเก็บเขา้แฟ้มเบิกยมืสินคา้เรียงตามเลขท่ี ส าเนาใบ
ขอเบิกฉบบัท่ี 2 ใชแ้นบกบัใบจ่ายสินคา้ออก จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียง
ตามเลขท่ี และตน้ฉบบัใบขอเบิกส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการ
ประสานงานขาย 

 

1.8. เจา้หนา้ท่ีธุรการประสานงานขายจดัท ารายการเบิกยมืสินคา้
ในระบบ Winspeed (Module Inventory Control) จากนั้นพิมพใ์บ
บนัทึกเบิก 1 ฉบบั ลงช่ือผูจ้ดัท า และน าไปแนบกบัใบขอเบิกส่งให้
หวัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบ พร้อมกบัลงลายมือช่ือในใบบนัทึก
เบิก จดัเก็บเขา้แฟ้มชัว่คราว 
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1.9. เม่ือลูกคา้ใชสิ้นคา้ท่ียมืจากบริษทัฯ แลว้ จะติดต่อกลบัมาท่ี
เจา้หนา้ท่ีขาย เพื่อแจง้ผลใหก้บั เจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย ทราบ 
วา่ลูกคา้ซ้ือสินคา้หรือปฎิเสธการซ้ือสินคา้ 

- กรณีลูกคา้ตดัสินใจซ้ือสินคา้ เจา้หนา้ท่ีขายแจง้เจา้หนา้ท่ี
ประสานงานขาย จดัท าใบรับคืนสินคา้ (ตามรายการในใบ
ขอเบิก) และจดัท าใบสั่งขาย (RSO) เพื่อเขา้ระบบการขาย
ปกติของบริษทัฯ โดยในใบสั่งขาย (RSO) ตอ้งอา้งเลขท่ี
ใบขอเบิกดว้ย 

- กรณีลูกคา้ปฎิเสธการซ้ือ เจา้หนา้ท่ีขายแจง้ให ้เจา้หนา้ท่ี
ประสานงานขาย จดัท าใบรับคืนสินคา้ โดยด าเนินการ
ตามขั้นตอนการรับคืนสินคา้ 

 

1.10. กรณีท่ีมีการเบิกสินคา้เพื่อน าไปใชง้านในออฟฟิศ หรือการ
เบิกสินคา้เพื่อส่งใหลู้กคา้เป็นลกัษณะ Free of Charge ให้
ประสานงานขายกระท าตามขั้นตอนการเบิกยมืปกติ แต่ใหแ้ยก
เลขท่ีเอกสารจากการเบิกยมืปกติ โดยระบุเป็นเลขท่ีเอกสารขึ้นตน้
ดว้ย RFO/xxxxxxx   ส่วนในดา้นคลงัสินคา้ใหต้ดัจ่ายเป็นเลขท่ี
เอกสารขึ้นตน้ดว้ย RDFO/xxxxxxxx 
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ระบบกำรกำรโอนย้ำยสินค้ำ 
 กำรโอนย้ำยสินค้ำ จำกคลงัสินค้ำปกติเข้ำคลงัสินค้ำอ่ืนโดย

แยกตำมคลงัสินค้ำดังต่อไปนี้ 
 

RTI-DM  ใชโ้อนในกรณีท่ีสินคา้เกิดการช ารุดเสียหาย ทาง
คลงัสินคา้จะเป็นผูด้  าเนินการขออนุมติัโอนยา้ยสินคา้ โดยมีการ
จดัท าแบบใบบนัทึกการตรวจสอบสินคา้เสียหายแนบประกอบ 

 

RTI-Claim  ใชโ้อนในกรณีท่ีตอ้งการแยกสินคา้รายการ
นั้นๆ ไวส้ าหรับรอการ Claim จากผูจ้  าหน่าย เช่นกรณีท่ีสินคา้
ต่างประเทศเขา้มาแลว้ไม่ตรงตามขอ้ก าหนด ทางคลงัสินคา้จะเป็น
ผูด้  าเนินการขออนุมติัโอนยา้ยสินคา้ โดยมีการจดัท าแบบรายงาน
ผลิตภณัฑท่ี์ไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนดแนบประกอบ 

 

RTI-DEMO  ใชโ้อนในกรณีท่ีทางฝ่ายขายตอ้งการท่ีจะแยก
สินคา้รายการนั้นๆ ไวส้ าหรับ DEMO ใหก้บัลูกคา้ ทางฝ่ายขายจะ
เป็นผูด้  าเนินการขออนุมติัโอนยา้ยสินคา้ 

 

RTI-Repair  ใชส้ าหรับสินคา้ตอ้งรอซ่อมแซมเพื่อการขาย 
ทางฝ่ายขายจะเป็นผูด้  าเนินการขออนุมติัโอนยา้ยสินคา้ 

 

1. ใบขออนุมติัโอนสินคา้ 1 ชุด 
- ตน้ฉบบั 1 ฉบบั 
- ส าเนา 2 ฉบบั 

2.   ใบโอนสินคา้เขา้ 1 ชุด 
- ตน้ฉบบั 1 ฉบบั 
- ส าเนา 2 ฉบบั 

3.   ใบโอนสินคา้ออก 1 ชุด 
- ตน้ฉบบั 1 ฉบบั 
- ส าเนา 2 ฉบบั 

4.    แบบใบบนัทึกการตรวจสอบ 
สินคา้เสียหาย 

5.    แบบรายงานผลิตภณัฑท่ี์ไม่  
เป็นไปตามขอ้ก าหนด 
 
 

 

1. ฝ่ายขาย 
2. แผนกคลงัสินคา้ 
4. แผนกบญัชี 
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RTI-Dead คลงัสินคา้ Dead Stock  ใชใ้อนในกรณีท่ี
คลงัสินคา้มีสินคา้ท่ีไม่มีการเคล่ือนไหวตั้งแต่ 8 ปีขึ้นไป  ทาง
คลงัสินคา้จะเป็นผูจ้ดัท าใบขออนุมติัโอนสินคา้ โดยมีรายงานสรุป
รายการสินคา้ท่ีไม่มีการเคล่ือนไหวท่ีไดรั้บการพิจารณาจากท่ี
ประชุมแนบ 

 

เม่ือได้รับกำรอนุมัติแล้ว มีข้ันตอนกำรปฏิบัติดังต่อไปนี ้  
1) แผนกคลงัสินคา้จดัท าใบขออนุมติัโอนสินคา้ในระบบ 

Winspeed ใน Module Warehouse โดยระบุคลงัสินคา้ท่ี
ตอ้งการโอนยา้ยออก / ยา้ยเขา้ 

2) แผนกคลงัสินคา้ลงนามผูเ้บิก ส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายคลงัสินคา้
และจดัส่งลงนามผูต้รวจสอบ 

3) แผนกคลงัสินคา้ส่งเอกสารตน้ฉบบัใบขออนุมติัโอนสินคา้ 
พร้อมทั้งแนบส าเนาแบบใบบนัทึกการตรวจสอบสินคา้
เสียหาย หรือแบบรายงานผลิตภณัฑท่ี์ไม่เป็นไปตาม
ขอ้ก าหนด (กรณีโอนยา้ยคลงั RTI-DM หรือ RTI-Claim)
แนบประกอบ ให ้CFO/CEO ลงนามผูอ้นุมติั 

4) แผนกคลงัสินคา้น าตน้ฉบบัใบขออนุมติัโอนสินคา้มาท าการ
โอนยา้ยสินคา้ออก ,โอนยา้ยสินคา้เขา้ในระบบ  Module 
Warehouse 
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5) แผนกคลงัสินคา้ลงนามผูเ้บิกตน้ฉบบัใบโอนสินคา้เขา้, ใบ
โอนสินคา้ออก ส่งเอกสารใหผู้จ้ดัการฝ่ายคลงัสินคา้และ
จดัส่งลงนามผูต้รวจสอบ 

6) แผนกคลงัสินคา้ จดัท าส าเนาใบขออนุมติัโอนสินคา้, ใบโอน
สินคา้ออก และใบโอนสินคา้เขา้ อยา่งละ 2 ฉบบั ส าเนาฉบบั
ท่ี 1 เก็บเขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ีใบขออนุมติัโอนสินคา้ ส าเนา
ฉบบัท่ี 2 ส่งใหก้บัฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง  

7) แผนกคลงัสินคา้ส่งตน้ฉบบัใบขออนุมติัโอนสินคา้, ใบโอน
สินคา้ออก ,ใบโอนสินคา้เขา้ใหก้บัทางแผนกบญัชี เพื่อท าการ
โอนยา้ยสินคา้ในระบบ Module Inventory Control 

8) แผนกบญัชีเม่ือไดรั้บตน้ฉบบัเอกสาร ประกอบดว้ย ใบขอ
อนุมติัโอนสินคา้, ใบโอนสินคา้ออก ,ใบโอนสินคา้เขา้จาก
ทางคลงัสินคา้ จะท าการโอนยา้ยสินคา้ออก ,โอนยา้ย
สินคา้เขา้ในระบบ Module Inventory Control ลงนามผูเ้บิก 
จากนั้นส่งใหห้วัหนา้ตรวจสอบและลงนามอนุมติั แลว้จดัเก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ี ใบโอนสินคา้ออก ,ใบโอน
สินคา้เขา้ 
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ระบบกำรควบคุมจ่ำยสินค้ำออกจำกคลงัสินค้ำ 
1. ขำยสินค้ำในประเทศ 
 1.1. เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายตรวจสอบสินคา้คงเหลือในระบบ 

Winspeed ถา้สินคา้มีเพียงพอขาย จะท าใบสั่งขาย (RSO) ผา่น 
Module ขายในระบบ Winspeed  ขอ้มูลจะ link ไปท่ี Calendar 
ของ Module Sale Order กบั Calendar ของ Module Warehouse 

 

1.2. ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่งตรวจสอบ Calendar ใน Module 
Warehouse ทุกวนั เพื่อใหท้ราบวนัท่ีจดัส่งสินคา้ในวนัท าการ
ถดัไปตามเลขท่ีใบสั่งขาย (RSO)  ซ่ึงหนา้จอ Screen Calendar จะ
แสดงตารางขอ้มูลดงัต่อไปน้ี 

- วนัท่ีก าหนดส่ง 
- เลขท่ีใบ RSO 
- วนัท่ีสั่งขาย 
- ช่ือลูกคา้ 
- ช่ือพนกังานขาย 
- จ านวนคา้งส่งรวม 

 

ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง น าเลขท่ี RSO มาตดัจ่ายสินคา้ออก ตาม
จ านวนท่ีตดัจ่ายสินคา้ออกโดยเขา้ Module Warehouse เลือก 
Menu Data Entry – จ่ายสินคา้ออก โดยใชเ้ลขท่ีเอกสาร 

1.   ใบจ่ายสินคา้ออก 
2.   รายงานสรุปใบจ่ายสินคา้ออก 
3.   ใบแจง้หน้ี (แผนกการเงิน) 
4.   ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบส่ง

ของ (ลูกคา้) 
5.   ส าเนาใบก ากบัภาษี/ส าเนาใบ

ส่งของ (ลูกคา้) 
6.   ส าเนาใบก ากบัภาษี/ส าเนาใบ

แจง้หน้ี(แผนกบญัชี) 
7.   ใบส่งสินคา้ 
8.   ใบรายงานส่งเอกสารให้แผนก 

บญัชี 
 

1.   แผนกธุรการและ
ประสานงานขาย 

2.   ฝ่ายคลงัสินคา้และ
จดัส่ง 

3.   แผนกการเงิน 
4.   แผนกบญัชี 
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RDOU/XXXXXXX กรณีท่ีส่งสินคา้ท่ีออฟฟิศหรือลูกคา้ตอ้งการ
ใหส่้งดว้ยใบก ากบัภาษี  ใชเ้ลขท่ีเอกสาร RDNS/XXXXXXX 
กรณีท่ีส่งสินคา้ท่ีไซทง์านหรือลูกคา้ตอ้งการใหส่้งดว้ยใบส่ง
สินคา้ พร้อมทั้งพิมพใ์บจ่ายสินคา้ออก 1 ฉบบั ฝ่ายคลงัสินคา้และ
จดัส่งลงช่ือผูบ้นัทึกจ่ายสินคา้ออก(ผูจ้ดัท า) และส่งใหผู้จ้ดัการฝ่าย
คลงัสินคา้และจดัส่งตรวจสอบพร้อมทั้งลงช่ืออนุมติัในใบจ่าย
สินคา้ออก 

 

1.3. ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง จดัท ารายงานสรุปใบจ่ายสินคา้ออก 
ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการประสานงานขายจดัท าชุดใบก ากบัภาษี 
กรณีท่ีตดัจ่ายเป็น RDNS ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง เป็นผูจ้ดัท าใบ
ส่งสินคา้ 

 

1.4. ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง เป็นผูก้  าหนดเส้นทางการจดัส่ง, รถ
ท่ีจดัส่ง, พนกังานขบัรถและพนกังานติดรถส่งสินคา้ โดยบนัทึก
ทะเบียนรถท่ีใชข้นสินคา้ในใบจ่ายสินคา้ออกแลว้ส่งใหพ้นกังาน
ขบัรถไปเบิกสินคา้กบัเจา้หนา้ท่ีแผนกคลงัสินคา้ 

 

1.5. พนกังานขบัรถและพนกังานติดรถส่งสินคา้ร่วมกบัเจา้หนา้ท่ี
แผนกคลงัสินคา้น าสินคา้ขึ้นรถ พร้อมกบัเจา้หนา้ท่ีแผนก
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คลงัสินคา้ลงช่ือในช่องผูจ่้ายสินคา้ในใบจ่ายสินคา้ออก และ
พนกังานขบัรถลงช่ือในช่องผูส่้งของในใบจ่ายสินคา้ออก  

 

1.6. พนกังานขบัรถน าใบจ่ายสินคา้ออก ส่งคืนฝ่ายคลงัสินคา้และ
จดัส่ง  

 

1.7. เจา้หนา้ท่ีธุรการประสานงานขาย ส่งชุดใบแจง้หน้ีและ
ใบก ากบัภาษี (1 ชุด ประกอบดว้ย ใบแจง้หน้ี 1 ฉบบั ตน้ฉบบั
ใบก ากบัภาษี 1 ฉบบั และส าเนาใบก ากบัภาษี 2 ฉบบั) ให้ฝ่าย
คลงัสินคา้และจดัส่งภายในวนัเดียวกนั 

 

1.8. ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง จดัเตรียมชุดใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี 
ใบส่งสินคา้ ส่งใหพ้นกังานขบัรถ เพื่อน าไปส่งพร้อมกบัสินคา้ให้
ลูกคา้ในวนัท าการวนัถดัไป 

 

1.9. เม่ือพนกังานขบัรถส่งสินคา้ถึงสถานท่ีจดัส่ง พนกังานขบัรถ
ส่งมอบสินคา้ใหก้บัลูกคา้ลงช่ือผูส่้งของ ลูกคา้ตรวจรับสินคา้และ
ลงช่ือผูรั้บของในชุดใบแจง้หน้ีและใบก ากบัภาษี โดยตน้ฉบบั
ใบก ากบัภาษีและส าเนาใบก ากบัภาษี/ส าเนาใบส่งของอยา่งละ 1 
ใบส่งมอบใหลู้กคา้ ส่วนใบแจง้หน้ี 1 ใบ และส าเนาใบก ากบัภาษี/
ส าเนาใบแจง้หน้ี 1 ใบ ส่งคืนใหฝ่้ายคลงัสินคา้และจดัส่ง (แลว้แต่
ระเบียบของลูกคา้แต่ละรายในการรับใบก ากบัภาษี) 
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กรณีส่งสินคา้ดว้ยใบส่งสินคา้ใหลู้กคา้ตรวจรับสินคา้และลงช่ือ
ผูรั้บสินคา้ โดยส าเนาใบส่งสินคา้(ส าหรับลูกคา้) มอบใหลู้กคา้
ตน้ฉบบัใบส่งสินคา้และส าเนาใบส่งสินคา้(ส าหรับแผนกบญัชี/
การเงิน) ส่งคืนใหฝ่้ายคลงัสินคา้และจดัส่ง  

 

1.10. ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่งจดัท าส าเนา ใบแจง้หน้ี หรือส าเนา
ใบก ากบัภาษี/ส าเนาใบแจง้หน้ีหรือส าเนาตน้ฉบบัใบส่งสินคา้ 1 
ฉบบั แนบกบัใบจ่ายสินคา้ออก จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ีใบ
จ่ายสินคา้ออก 

 

1.11. ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่งจดัท าใบรายงานส่งเอกสารให้
เจา้หนา้ท่ีธุรการประสานงานขาย พร้อมลงช่ือผูจ้ดัท าแลว้แนบชุด
เอกสารใบแจง้หน้ีและส าเนาใบก ากบัภาษี/ส าเนาใบแจง้หน้ีหรือ
ตน้ฉบบัใบส่งสินคา้/ส าเนาใบส่งสินคา้ ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการ
ประสานงานขาย 

 

1.12.  กรณีท่ีมีการส่งสินคา้ใหก้บัลูกคา้ในประเทศโดยไม่ผา่น         
ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่งของบริษทัฯ   

1) เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายจะเป็นผูด้  าเนินการจดัท า
เอกสารในการจดัส่งสินคา้ (RSO/xxxxxxxxF)โดยประสานงาน
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กบัทางแผนกจดัซ้ือส่งเอกสารในการส่งสินคา้ใหก้บัผูจ้  าหน่ายเป็น
ผูส่้งสินคา้ให ้ 

 

2) ผูจ้  าหน่ายจดัส่งสินคา้ใหลู้กคา้ถูกตอ้งครบถว้น ผู ้
จ  าหน่ายจะส่งตน้ฉบบัเอกสารท่ีลูกคา้ลงนามรับสินคา้พร้อมกบั
ใบก ากบัภาษีซ้ือส่งใหท้างเจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ตรวจสอบ
และบนัทึกเขา้ระบบ  ดา้น WH (RDIN/xxxxxxx) บนัทึกซ้ือเช่ือ 
(RDVCxxxx-xxxx) และตดัจ่ายสินคา้ (RDOU/xxxxxxx) ออกจาก
ระบบ  

 

3) เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้จดัท าส าเนาใบก ากบัภาษี
ซ้ือ และส าเนาเอกสารท่ีลูกคา้ลงนามรับสินคา้แนบกบัใบจ่าย
สินคา้ออกเก็บเขา้แฟ้ม 

 

4) เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ส่งตน้ฉบบัใบส่งสินคา้
ใหก้บัเจา้หนา้ท่ีธุรการประสานงานขายเพื่อท าการเปิดใบก ากบั
ภาษีขาย 

 

1.14 กรณีท่ีมีการส่งสินคา้ใหก้บัลูกคา้ต่างประเทศโดยไม่ผา่น 
ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่งของบริษทัฯ   

1) เจา้หนา้ท่ีแผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑส่์ง Inv. 
ของผูจ้  าหน่ายต่างประเทศให้ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่งท ารับ



บริษัท รอยัลเทค อนิเตอร์เนช่ันแนล จ ำกดั ระบบบัญชีต้นทุน และควบคุมสินค้ำ 
 

 Page 25 of 34 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

สินคา้เขา้ระบบ ตามขั้นตอนกำรรับสินค้ำเข้ำคลงักรณีซ้ือสินค้ำ
ต่ำงประเทศ พร้อมกบัแนบใบตราสารส่งออก(BL) ท่ีส่งใหลู้กคา้
ต่างประเทศ และแจง้อตัราแลกเปลี่ยนตามวนัท่ีใหต้รงกบัเง่ือนไข
การจดัส่งท่ีระบุในใบสั่งซ้ือของลูกคา้ใหพ้นกังานประสานงาน
ขาย 

 

2) เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายแจง้เลขท่ีใบสั่งขายกบัฝ่าย
คลงัสินคา้และจดัส่งเพื่อใหต้ดัจ่ายสินคา้ 

 

3) ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่งแจง้เลขท่ีเอกสารการจ่าย
สินคา้กบัเจา้หนา้ท่ีธุรการประสานงานขายเพื่อท าการเปิดใบก ากบั
ภาษีขายใหลู้กคา้ 

 

2. กรณีรับคืนสินค้ำจำกลูกค้ำ และส่งคืนสินค้ำให้  Supplier   
 2.1. ลูกคา้ติดต่อกบัฝ่ายขายเพื่อขอคืนสินคา้ และฝ่ายขายจะส่งคืน

สินคา้ให ้Supplier เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายจดัท าใบส่งคืนผู ้
จ  าหน่าย 1 ชุด ประกอบดว้ยตน้ฉบบั 1 ฉบบั ส าเนา 1 ฉบบั 
(Manual) ลงช่ือผูจ้ดัท า ส่งใหผู้จ้ดัการแผนกขายตรวจสอบและลง
ช่ืออนุมติั ส่งใบส่งคืนผูจ้  าหน่าย 1 ชุด ใหก้บัแผนกจดัซ้ือใน
ประเทศ  

1.   ใบส่งคืนผูจ้  าหน่าย 1 ชุด 
ประกอบดว้ย 
- ตน้ฉบบั 1 ฉบบั 
- ส าเนา 1 ฉบบั 

2.   ใบลดหน้ีของ Supplier 1 ชุด 
3.   ใบส าคญัการส่งคืนสินคา้ 
4.   ใบส่งคืนสินคา้ 

1. แผนกคลงัสินคา้ 
2. แผนกจดัซ้ือใน

ประเทศ 
3. แผนกธุรการและ

ประสานงานขาย 
4. ฝ่ายขาย 
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2.2. แผนกจดัซ้ือในประเทศน าขอ้มูลในใบส่งคืนผูจ้  าหน่าย ติดต่อ
กบั Supplier เพื่อท่ีจะส่งคืนสินคา้และขอใบลดหน้ี  

 

2.3. เม่ือ Supplier ตกลงท่ีรับคืนสินคา้ แผนกจดัซ้ือในประเทศ
ระบุยนืยนั Supplier รับคืนสินคา้  ลงในแบบส่งคืนผูจ้  าหน่าย 1 ชุด 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีประสานงานขาย เพื่อแจง้ผลการส่งคืน Supplier  ให้
เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ทราบ โดยเจา้หนา้ท่ีประสานงานขายส่ง
ใบส่งคืนผูจ้  าหน่าย 1 ชุด พร้อมกบัใบรับคืนสินคา้ 1 ชุด 
ประกอบดว้ยตน้ฉบบั 1 ฉบบั ส าเนา 1 ฉบบั ให้เจา้หนา้ท่ีธุรการ
คลงัสินคา้ด าเนินการตามกระบวนการรับคืนสินคา้ 

 

2.4. เม่ือด าเนินการตามกระบวนการรับคืนสินคา้เสร็จส้ินแลว้ ส่ง
มอบสินคา้ท่ีรับคืนจากลูกคา้ให ้Supplier ตรวจรับสินคา้และลงช่ือ
ผูรั้บสินคา้ทั้งใบส่งคืนผูจ้  าหน่ายตน้ฉบบัและส าเนาส่งมอบส าเนา
ใบส่งคืนผูจ้  าหน่ายให ้Supplier ส่วนใบส่งคืนผูจ้  าหน่ายตน้ฉบบั
ใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ 

 

2.5. เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้น าใบส่งคืนผูจ้  าหน่ายตน้ฉบบัมา
ท าจ่ายสินคา้ออกในคลงั Warehouse ผา่น ModuleWarehouse ของ 
Winspeed และจดัท าใบส่งคืนสินคา้1 ชุด ประกอบดว้ย ตน้ฉบบั 1 
ฉบบัและส าเนา 1 ฉบบั จากนั้นลงลายมือช่ือผูจ้ดัท าและส่งใบ
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ส่งคืนสินคา้ตน้ฉบบัและส าเนาใหเ้จา้หนา้ท่ีแผนกคลงัสินคา้ลงช่ือ
ผูจ่้ายสินคา้  และส่งเอกสารทั้งหมดใหผู้จ้ดัการฝ่ายคลงัสินคา้และ
จดัส่งตรวจสอบและลงช่ืออนุมติัในใบส่งคืนสินคา้ทั้งตน้ฉบบัและ
ส าเนา 

 

2.6. เจา้หนา้ท่ีธุรการคลงัสินคา้ท าส าเนาแบบส่งคืนผูจ้  าหน่าย 1 
ฉบบั แนบกบัส าเนาใบส่งคืนสินคา้ จดัเก็บเขา้แฟ้มชัว่คราว ส่ง
แบบส่งคืนสินคา้ตน้ฉบบัและใบส่งคืนผูจ้  าหน่ายตน้ฉบบั ให้
แผนกบญัชี  จากนั้น Supplier จะส่งใบลดหน้ีมาท่ีแผนกคลงัสินคา้ 
พร้อมน าใบลดหน้ีมาตรวจสอบกบัใบส่งคืนสินคา้ ระบุเลขท่ีใบ
ส่งคืนสินคา้ลงในใบลดหน้ีของ Supplier ส่งใหแ้ผนกบญัชี
ตรวจสอบกบัใบส่งคืนสินคา้ตน้ฉบบัและใบส่งคืนผูจ้  าหน่ายอีก
คร้ัง  

 

2.7. แผนกบญัชีท าจ่ายสินคา้ออกในคลงั Inventory Control (IC) 
ผา่น Module Purchase Order ของระบบ Winspeed โดยจะบนัทึก
บญัชีอตัโนมติั แต่ยงัไม่ผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภทของ
ระบบ Winspeed โดยพิมพ ์ใบส าคญัการส่งคืน (ลดหน้ี) ดงัน้ี 

 

2131001            Dr. เจา้หน้ี – ในประเทศ 
        1141001 – 10     Cr. สินคา้ส าเร็จรูป – ในประเทศ 
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        1154003                   ภาษีซ้ือ 
        (แสดงเป็นจ านวนบาท) 

 

จากนั้น ลงช่ือผูจ้ดัท า พร้อมทั้งส่งใบส าคญัการส่งคืนสินคา้
ใบส่งคืนสินคา้ตน้ฉบบั ใบส่งคืนผูจ้  าหน่ายตน้ฉบบัและใบลดหน้ี
ใหห้วัหนา้แผนกบญัชี 

 

2.8. หวัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบและอนุมติัใบส าคญัการส่งคืน
(ลดหน้ี) กบัขอ้มูลในระบบเพื่อผา่นรายการไปยงับญัชีแยก-
ประเภทพร้อมกบัลงลายมือช่ือผูต้รวจสอบ จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียง
ตามเลขท่ีใบส าคญัการส่งคืนสินคา้ 

กรณีทีรับคืนสินคา้และส่งคืนให ้Supplier ไม่ได ้ใหเ้จา้หนา้ท่ี
ประสานงานขาย จดัท า Memo การขอคืนสินคา้จากลูกคา้เขา้
คลงัสินคา้ เพื่อขออนุมติัจากผูบ้ริหาร 

 

ระบบกำรควบคุมสินค้ำระหว่ำงจัดส่ง 
 1.1. หลงัจากด าเนินการตามระบบการควบคุมจ่ายสินคา้ออกจาก

คลงัสินคา้ขอ้ท่ี 1 ถึง 12  ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง จดัท ารายงาน 
Transportation Daily Report เพื่อติดตามการขนส่งสินคา้ของ
พนกังานขบัรถแต่ละคนส่งรายงาน Transportation Daily Report 
ใหฝ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งทุกเชา้ทางเมล ์

1.   Transportation Daily Report 
2.   Transportation Monthly 

Report 
 

1.   แผนกคลงัสินคา้ 
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1.2. ทุกส้ินเดือน ฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่งจดัท ารายงาน 
Transportation Monthly Report โดยแจง้รายละเอียดสถานะการ
จดัส่งสินคา้ประจ าเดือนเพื่อรายงานปัญหาและความผิดพลาด
ประจ าเดือน ส่งใหฝ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบ 

 
ระบบกำรควบคุมสินค้ำค้ำงนำน (Dead Stock) และค่ำเผ่ือกำรลดมูลค่ำสินค้ำ 

 1.1        แผนกคลงัสินคา้ จดัท ารายงานสินคา้ท่ีมีอายตุั้งแต่ 2 ปีขึ้นไป 
แยกตาม Brand  รายงานใหก้บัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง และรายงานต่อท่ี
ประชุมฝ่ายบริหารทุกเดือน โดยแบ่งเป็นช่วงอายดุงัน้ี 

สินคา้ท่ีมีอายตุั้งแต่    2  ปีขึ้นไป  - 4  ปี    
สินคา้ท่ีมีอายตุั้งแต่    4  ปีขี้นไป  - 6  ปี 
สินคา้ท่ีมีอายตุั้งแต่    6 ปีขึ้นไป  - 8  ปี 
สินคา้ท่ีมีอายตุั้งแต่    8  ปีขึ้นไป/ สินคา้ Demo / สินคา้เค

ลม และสินคา้ช ารุด จดัเป็นสินคา้อยูใ่นกลุ่มสินคา้ Dead 
Stock 

 

1.2        แผนกคลงัสินคา้ประชุมร่วมกบัแผนกบญัชี / ฝ่ายขาย และ 
แผนก Product Engineer  ทุกเดือนก่อนมีการประชุมฝ่ายบริหาร
เพื่อหาแนวทางในการจดัการสินคา้ท่ีมีการเคล่ือนไหวชา้ท่ีมีอายุ
ช่วง ตั้งแต่ 2 ปีขึ้นไปจนถึง 8 ปี ซ่ึงทางฝ่ายขาย / แผนก Product 

1.   รายงาน Dead Stock แยกตาม 
Brand สินคา้ 

2.   รายการสินคา้เส่ือมสภาพ(แยก
ตาม Brand สินคา้) 

3.   รายงานสินคา้ท่ีไม่มีการ
เคล่ือนไหว (เรียงตาม
รหสัสินคา้ 

4.   รายงานสรุปสินคา้ลา้สมยั 
5.   รายการการประชุม 

1.   ฝ่ายขาย 
2.   แผนกคลงัสินคา้ 
3.   แผนกบญัชี 
4.   แผนก Product 
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Engineer จะเป็นผูร้ะบุวิธีการจดัการและระยะเวลาในการ
ด าเนินการ ส่งขอ้มูลใหก้บัทางแผนกบญัชีและแผนกคลงัสินคา้
ตรวจสอบขอ้มูลเบ้ืองตน้ถึงวิธีการจดัการวา่มีความเหมาะสมกบั
สภาพสินคา้ หรือมูลค่าท่ีคาดวา่จะไดรั้บหรือไม่ หลงัจาก
ตรวจสอบแลว้หากมีความเห็นตามท่ีแจง้มา ใหท้างฝ่ายขาย / 
แผนก Product Engineer ด าเนินการจดัท า Memo เพื่อขออนุมติัต่อ
ผูบ้ริหารเพื่อด าเนินการ 

 

1.3        สินคา้ท่ีมีอายตุั้งแต่  8  ปีขึ้นไป/ สินคา้ Demo / สินคา้เคลม 
และสินคา้ช ารุด ถือเป็นสินคา้ Dead Stock  หลงัจากท่ีมีการ
ประชุมระหวา่งแผนกบญัชี / ฝายขาย และแผนก Product 
Engineer ในทุกเดือนแลว้  สรุปวิธีการจดัการสินคา้ Dead Stock 
แยกเป็นวิธีการจดัการดงัน้ี   

1) ขายสินคา้ลดราคา (จดั Promotion)    ใหท้างฝ่ายขาย 
/ แผนก Product Engineerจดัท า Memo ขออนุมติัและช้ีแจง 

2) ขายแถมไปพร้อมกบัสินคา้ในรายการปกติ   ใหท้าง
ฝ่ายขาย / แผนก Product Engineerจดัท า Memo ขออนุมติัและ
ช้ีแจง 

3) ขายแบบเหมา  ใหท้างฝ่ายขาย / แผนก Product 
Engineerจดัท า Memo ขออนุมติัและช้ีแจง 
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4) บริจาค  ใหท้างฝ่ายขาย / แผนก Product Engineer
จดัท า Memo ขออนุมติัและช้ีแจง 

5) ท าลาย  ใหท้างฝ่ายขาย / แผนก Product Engineer
จดัท า Memo ขออนุมติัและช้ีแจง เชิญเจา้หนา้ท่ีจากสรรพากร / 
ผูส้อบบญัชี เขา้ร่วมการท าลาย 

 

1.4.  แผนกคลงัสินคา้จดัท าสรุปรายงานจ านวนสินคา้ท่ี
เคล่ือนไหวชา้  และสินคา้ Dead Stock เพื่อรายงานต่อท่ีประชุม
ผูบ้ริหารและใหผู้บ้ริหารลงนามอนุมติั  และเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม
เพื่อสามารถตรวจสอบขอ้มูลยอ้นหลงัได ้

 

ระบบกำรควบคุมกำรตรวจนับสินค้ำ 
 ข้ันตอนกำรเช็คสต๊อกสินค้ำทุกไตรมำส (ทุกไตรมำสท่ี1 และ

ไตรมำสท่ี 3) 
1.1. แผนกคลงัสินคา้ ร่วมท าการตรวจนบัสินคา้คงเหลือกบัแผนก

บญัชี โดยทางแผนกบญัชีเป็นผูจ้ดัท ารายงานคดัเลือกรายการ
สินคา้ เพื่อท าการสุ่มตรวจสินคา้คงเหลือ โดยจดบนัทึกจ านวน
คงเหลือท่ีตรวจนบัไดจ้ริงเพื่อเปรียบเทียบกบัจ านวนยอดสินคา้
คงเหลือพร้อมลงช่ือผูต้รวจนบัทั้งแผนกบญัชีและแผนกคลงัสินคา้ 

 

1. รายงานยอดสินคา้คงเหลือ 
(IC) 

2. รายงานยอดสินคา้คงเหลือ 
(WH) 

3. รายงานการตรวจนบั 
4. รายงานสรุปการตรวจนบั

สินคา้ 
5. แบบขออนุมติัปรับปรุงสินคา้ 

1.   ฝ่ายขาย 
2.   แผนกคลงัสินคา้ 
3.   แผนกบญัชี 
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1.2. แผนกบญัชีท าการสรุปผลของการตรวจนบัสินคา้สินคา้
ร่วมกบัแผนกคลงัสินคา้เพื่อหาสาเหตุของผลต่างระหวา่งจ านวน
สินคา้ท่ีตรวจนบัไดจ้ริง กบัจ านวนสินคา้ในรายงานยอดสินคา้
คงเหลือทั้งดา้น IC และ WH    แผนกบญัชีส่งส าเนารายงาน
สรุปผลการตรวจนบัสินคา้ใหแ้ผนกคลงัสินคา้  กรณีท่ีสินคา้ไม่
พบรายการสินคา้จ านวนท่ีผิดพลาด 

 

1.3. กรณีท่ีมีผลต่างของจ านวนสินคา้ หวัหนา้แผนกคลงัสินคา้ท า
การเขียนแบบขออนุมติัปรับปรุงยอดสินคา้คงคลงั แนบรายงาน
สรุปผลการตรวจนบัสินคา้ ส่งใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบริหารสาย
งานบญัชีและการเงิน  และประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร ลงนามอนุมติั  

 

1.4. เม่ือแบบขออนุมติัปรับปรุงยอดสินคา้คงคลงัไดรั้บการอนุมติั
แลว้   ผูจ้ดัการฝ่ายคลงัสินคา้และจดัส่ง ลงนามความคิดเห็นบนัทึก
การปรับปรุง จากนั้นส่งเอกสารใหห้วัหนา้แผนกคลงัสินคา้    ท า
การปรับปรุงสินคา้ในระบบ Winspeed ใน Module Warehouse 
Management ปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้  และหวัหนา้แผนกคลงัสินคา้ 
จดัท าใบปรับปรุงสินคา้เพิ่มลด 1ฉบบั ลงนามผูบ้นัทึกรายการใน
ใบปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้  ส่งตน้ฉบบัแบบขออนุมติัปรับปรุงยอด
สินคา้คงคลงั, ตน้ใบปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ลงนามผูต้รวจสอบ 

 

6. ใบปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ 
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1.5. หวัหนา้แผนกคลงัสินคา้ จดัท าส าเนาแบบขออนุมติัปรับปรุง
ยอดสินคา้คงคลงั,ใบปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้  และรายงานสรุปผล
การตรวจนบัสินคา้ 1 ฉบบั เก็บเขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ีใบปรับปรุง
สินคา้เพิ่มลด จากนั้นส่งตน้ฉบบัแบบขออนุมติัปรับปรุงยอดสินคา้
คงคลงั,ใบปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ และรายงานสรุปผลการตรวจนบั
สินคา้ ใหก้บัแผนกบญัชีเพื่อด าเนินการปรับปรุงยอดสินคา้ใน
ระบบ Winspeed ใน Module Inventory Control  

 

1.6. เม่ือแผนกบญัชีไดรั้บตน้ฉบบัเอกสาร ประกอบดว้ย แบบขอ
อนุมติัปรับปรุงยอดสินคา้คงคลงั,ใบปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ และ
รายงานสรุปผลการตรวจนบัสินคา้ จะด าเนินการปรับปรุงยอด
สินคา้ในระบบ Winspeed ใน Module Inventory Control ลงนามผู ้
บนัทึกรายการ จากนั้นส่งใหห้วัหนา้แผนกบญัชี ตรวจสอบและลง
นามอนุมติั แลว้จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม เรียงตามเลขท่ีใบปรับปรุง
เพิ่มลดสินคา้ 

 

ข้ันตอนกำรเช็คสต๊อกสินค้ำประจ ำปี จะมีกำรเช็คสินค้ำทุก
กลำงปีและส้ินปี 

1) แผนกบญัชีจดัท ารายงานสินคา้คงเหลือเปรียบเทียบ
ระหวา่ง WH กบั IC ในระบบ Winspeed Module Inventory 
Control   
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2)  แผนกคลงัสินคา้ แผนกบญัชี และฝ่ายขาย ร่วมกนั
ตรวจนบัสินคา้คงเหลือ จดบนัทึกลงในรายงานสินคา้คงเหลือ 
พร้อมลงช่ือผูต้รวจนบั 

 

3)  แผนกบญัชีท าการสรุปผลของการตรวจนบัสินคา้
สินคา้ร่วมกบัแผนกคลงัสินคา้เพื่อหาสาเหตุของผลต่างระหวา่ง
จ านวนสินคา้ท่ีตรวจนบัไดจ้ริง กบัจ านวนสินคา้ในรายงานยอด
สินคา้คงเหลือทั้งดา้น IC และ WH     แผนกบญัชีส่งส าเนารายงาน
สรุปผลการตรวจนบัสินคา้ใหแ้ผนกคลงัสินคา้  กรณีท่ีสินคา้ไม่
พบจ านวนท่ีผิดพลาด 

 

4) กรณีท่ีมีผลต่าง ใหด้ าเนินการตามขั้นตอนการเช็ค 
สต๊อกทุกไตรมาส จากขอ้ 3- ขอ้ 6 

 

นโยบำย 
- แผนกท่ีร่วมตรวจนบัจะตอ้งเป็นผูห้าสาเหตุของผลต่าง 
- บริษทัฯ ก าหนดเวลาตรวจนบัสินคา้เป็นแบบสุ่มทุกส้ิน

ไตรมาส 
- ตรวจนบัสินคา้ 100% ทุก 6 เดือน 

 
 


