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ค าน า

การควบคุมภายใน เป็นกระบวนการปฏิบัติงานท่ี บริษัทฯ จัดให้มีข้ึน เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่าง
สมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานจะบรรลุวตัถุประสงค์ของการควบคุมภายใน ทั้งในดา้นประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ของการด าเนินงานซ่ึงรวมถึงการดูแลทรัพยสิ์น การป้องกนัหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การร่ัวไหล การ
ส้ินเปลือง หรือการทุจริตคอร์รัปชัน่ในหน่วยงานต่าง ๆ รวมทั้งดา้นความเช่ือถือไดข้องรายงาน การเงิน และดา้นการ
ปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัของบริษทั รวมถึงคู่มือจรรยาบรรณ และขอ้พึงปฏิบติัในการท างาน

บริษัทฯ จึงมีนโยบายท่ีจะพฒันาระบบการควบคุมภายใน ให้มีระบบการควบคุมภายในท่ีดี สามารถ
บริหารระบบการควบคุมภายในให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีการติดตามประเมินผลอย่างต่อเน่ือง และ
ส่งเสริมใหผู้บ้ริหารและพนักงานทุกระดบั ตระหนักถึงความส าคญั และประโยชน์ของการควบคุมภายในจนเกิด
วฒันธรรมการควบคุมภายในท่ีดี 

บริษัทฯ จึงจดัท ามาตรการ การควบคุมภายในของบริษัทฯ เพื่อเป็นการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เก่ียวกบัแนวทางปฏิบติัและหลกัการในการติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน การรายงานการควบคุมภายใน
ท่ีถูกตอ้ง และให้พนักงานสามารถน าไปปฏิบติัไดท้ัว่ทั้งองค์กร ซ่ึงจะส่งผลให้การดาเนินงานบรรลุวตัถุประสงค์
น าไปสู่การเติบโตอยา่งย ัง่ยนืขององคก์รต่อไป

บริษทั ศนูยบ์ริการเหลก็สยามจ ากดั (มหาชน

บริษทั ศูนย์บริการเหลก็สยาม จ ากดั(มหาชน)



           สารบัญ
1. การควบคุมภายใน                      หน้า

องคก์ร และสภาพแวดลอ้ม 1

การตรวจสอบภายใน 2

การบริหารความเส่ียง 2

การควบคุมการปฏิบติัของฝ่ายบริหาร 3

ระบบสารสนเทศและการส่ือสารขอ้มลู 3

ระบบติดตาม 3

2. คู่มือการตรวจสอบภายใน

ผงัการท ารายงาน 4

กระบวนการการจดัซ้ือ 6

การป้องกนัทุจริต 7

ขั้นตอนการตรวจสอบภายใน 8

ภาคผนวก 

1. แนวปฏิบติั การควบคุมภายใน และแผนผงั/ล  าดบัขั้นตอนในการท างาน 10

2. แผนกคอมพวิเตอร์                                                        11

3. แผนกจดัส่ง                                                         21

4. แผนกขาย                                                                                                   18

5. การบริหารคลงัสินคา้และผลิต                             21

6. ดา้นบญัชีการเงิน                                                                       30

7. แบบประเมินความเพียงพอของระบบควบคุม 44



การควบคุมภายใน
คณะกรรมการบริษทัให้ความส าคญัต่อการมีระบบการควบคุมภายในท่ีดี โดยบริษทัมีนโยบายบริหาร

จดัการระบบการควบคุมภายในท่ีครอบคลุมในทุกกิจกรรมอย่างเพียงพอและเหมาะสมกบัการด าเนินธุรกิจบน
พ้ืนฐานของหลกัการบริหารจดัการองคก์รท่ีมุ่งเนน้ความถกูตอ้งและโปร่งใส ตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี อนั
เป็นรากฐานท่ีก่อใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลดา้นการควบคุมภายในของบริษทั

คณะกรรมการตรวจสอบมีหนา้ท่ีในการพิจารณาแผนงานการตรวจสอบ การควบคุม ก ากบัดูแลและความ
เป็นอิสระของสายงานตรวจสอบภายใน เห็นชอบการแต่งตั้ง โยกยา้ย เลิกจา้ง หัวหน้าสายงานตรวจสอบภายใน 
ตลอดจนดูแลใหส้ายงานตรวจสอบภายในมีความเป็นอิสระ สามารถท าหนา้ท่ีตรวจสอบและถ่วงดุลไดต้ามมาตรฐาน
ท่ีก  าหนด  และใหร้ายงานตรงต่อคณะกรรมการตรวจสอบไม่นอ้ยกว่าไตรมาสละ 1 คร้ัง เพ่ือใหม้ัน่ใจไดว้่าระบบการ
ควบคุมภายใน และงานตรวจสอบภายในของบริษทัฯ เป็นไปโดยรัดกุม ไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อผูถื้อหุน้ 

คณะกรรมการบริษทัจดัใหม้ีการประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในอย่างน้อยปีละ 1คร้ัง 
ซ่ึงในการประเมินดงักล่าวจะมีคณะกรรมการตรวจสอบเขา้ร่วมประชุมและแสดงความเห็นเก่ียวกบัความเพียงพอ
และความเหมาะสมของระบบการควบคุมภายใน โดยแบบประเมินท่ีบริษทัใชป้ระเมินนั้นจะอา้งอิง “แบบประเมิน
ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน” ของส านกังาน ก.ล.ต.

คณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการตรวจสอบของบริษัทได้ประเมินความเพียงพอและความ
เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในของบริษทัและบริษทัย่อยเป็นประจ าทุกปี  ซ่ึงหัวขอ้การประเมินครอบคลุม
และมีความสมัพนัธก์บัการด าเนินธุรกิจและกระบวนการบริหารงานตามองคป์ระกอบการควบคุมภายในของบริษทั
ในดา้นต่างๆ ดงัน้ี

องคก์รและสภาพแวดลอ้ม
บริษทัมีการจดัโครงสร้างองค์กรท่ีเหมาะสมและสนับสนุนให้ฝ่ายจดัการสามารถด าเนินงานไดอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพ มีการก าหนดเป้าหมาย และแนวทางในการปฏิบติังานท่ีชดัเจน และวดัผลได้ จัดท านโยบายและ
ระเบียบวิธีปฏิบติังาน รวมถึงขอ้ก าหนดเก่ียวกบัจริยธรรม (Code of Conduct) ท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร ทั้งน้ี เพ่ือให้
สามารถป้องกนัความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนต่อทรัพยสิ์นของบริษัทฯ และบริษัทย่อย รวมทั้งป้องกนัการแสวงหา
ผลประโยชน์โดยมิชอบของผูบ้ริหารและพนกังาน
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การตรวจสอบภายใน

บริษทัไดเ้ลง็เห็นความส าคญัของระบบการควบคุมภายในท่ีดี โดยจดัใหม้ีหน่วยงานตรวจสอบภายในแยก
เป็นหน่วยงานหน่ึงของบริษทัข้ึนตรงกบัคณะกรรมการตรวจสอบ ซ่ึงท าหน้าท่ีตรวจสอบการปฏิบติังาน โดยใช้
เกณฑค์วามเส่ียง การประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในและการจดัการความเส่ียงอย่างเหมาะสม
ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี ซ่ึงไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการตรวจสอบ และรายงานผลการตรวจสอบต่อ
คณะกรรมการตรวจสอบเป็นรายไตรมาส เพื่อสนบัสนุนความมีประสิทธิผลของกระบวนการก ากบัดูแล การบริหาร
ความเส่ียงและการควบคุม โดยปฏิบติัตามหลกัจรรยาบรรณ ในกรณีท่ีมีขอ้สงสัยหรือขอ้เสนอแนะท่ีมีนัยส าคญัต่อ
ความเสียหายจะรายงานต่อคณะกรรมการตรวจสอบ     เพ่ือพิจารณาสั่งการแกไ้ข และน าเสนอต่อคณะกรรมการ
บริษทัทนัที

บริษทัมีนโยบายใชผู้ต้รวจสอบภายในจากบุคลากรของบริษทั ในการท าหนา้ท่ีตรวจสอบภายในองคก์ร ซ่ึง
มีหนา้ท่ีในการตรวจสอบ ประเมิน วิเคราะห์ ใหข้อ้เสนอแนะเก่ียวกบัปัญหาและความเพียงพอในระบบการควบคุม
ภายในขององคก์ร รวมทั้งการตรวจสอบดา้นบญัชีและการเงิน การตรวจสอบการปฏิบติังาน และการตรวจสอบการ
ปฏิบติัตามขอ้ก าหนด และการจดัท ารายงานผลการตรวจสอบ เพื่อน าเสนอโดยตรงต่อคณะกรรมการตรวจสอบและ
คณะกรรมการบริษทั

คณะกรรมการตรวจสอบเป็นผูมี้อ  านาจแต่งตั้ ง ถอดถอน หรือโยกยา้ยผูด้  ารงต าแหน่งหัวหน้างาน
ตรวจสอบภายใน และน าเสนอต่อคณะกรรมการบริษทัเพื่อพิจารณาอนุมติั

การบริหารความเส่ียง

เพ่ือให้การบริหารความเส่ียงมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คณะกรรมการบริษัทจึงไดมี้การจัดตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเส่ียง ซ่ึงประกอบด้วยคณะกรรมการอิสระ คณะกรรมการตรวจสอบ และผูบ้ริหาร
ระดบัสูงท่ีมีความเช่ียวชาญในแต่ละดา้นเขา้ร่วมเป็นกรรมการบริหารความเส่ียง เพื่อท าหน้าท่ีดูแลและทบทวนการ
บริหารความเส่ียงโดยรวมของบริษทัทั้งความเส่ียงดา้นการเงิน (Financial Risks) ดา้นคอร์รัปชัน่ (Corruption Risk) 
ความเส่ียงในการปฏิบติังาน (Operation Risks) ความเส่ียงในธุรกิจ (Business Risks) หรือความเส่ียงในเหตุการณ์ 
(Event Risks) ใหอ้ยูใ่นระดบัท่ีเหมาะสม อีกทั้งไดมี้การประเมินความเส่ียงท่ีอาจมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของ
บริษทัอยา่งมีนยัส าคญั ท่ีเป็นปัจจยัความเส่ียงทั้งจากภายในและภายนอกของบริษทัอย่างสม ่าเสมอ ทั้งน้ี บริษทัไดมี้
การวิเคราะห์ถึงปัจจยัท่ีจะท าใหค้วามเส่ียงเกิดข้ึนว่าเป็นปัจจยัท่ีสามารถควบคุมได ้หรือไม่สามารถควบคุมได ้เพ่ือ
หามาตรการในการท่ีจะป้องกนัหรือลดความเส่ียง และติดตามสถานการณ์ท่ีเป็นสาเหตุของปัจจยัความเส่ียง เพื่อ
ประเมินสถานการณ์และแนวโนม้ของผลกระทบต่อบริษทั รวมทั้งมีการติดตามการด าเนินการตามแผนการบริหาร
ความเส่ียง หรือแผนปฏิบติัการเป็นประจ าและรายงานใหค้ณะกรรมการบริษทัทราบ
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การควบคุมการปฏิบติังานของฝ่ายบริหาร
บริษทัไดก้  าหนดขอบเขตอ านาจหนา้ท่ีและอ านาจอนุมติัวงเงินของฝ่ายบริหารในแต่ละระดบัไวช้ดัเจนและ

เป็นลายลกัษณ์อกัษร มีการแบ่งแยกหน้าท่ีท่ีอาจเอ้ือให้เกิดการกระท าท่ีทุจริตออกจากกนัอย่างชดัเจนมีมาตรการ
ติดตามใหก้ารท ารายการท่ีเก่ียวโยงกนั ตอ้งผา่นขั้นตอนการอนุมติัท่ีเป็นไปตามระเบียบของตลาด-หลกัทรัพย ์และ
ส านักงาน ก.ล.ต.โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของบริษัทเป็นส าคัญเสมอ และบริษัทไดม้ีการติดตามดูแลการ
ด าเนินงานของบริษทัย่อยอย่างสม ่าเสมอ รวมทั้งไดก้  าหนดทิศทางให้บุคคลท่ีบริษทัแต่งตั้งให้เป็นกรรมการหรือ
ผูบ้ริหารในบริษทัดงักล่าวถือปฏิบติั นอกจากน้ีคณะกรรมการตรวจสอบไดใ้ห้ความส าคญักบัการตรวจสอบการ
ปฏิบติัตามกฎระเบียบและขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประกอบธุรกิจของบริษทั เพื่อลดความเส่ียงในการประกอบ
ธุรกิจและรักษาช่ือเสียงของบริษทั

ระบบสารสนเทศและการส่ือสารขอ้มลู
บริษทัใหค้วามส าคญักบัระบบสารสนเทศและการส่ือสารขอ้มูล เพื่อให้ขอ้มูลของบริษทัมีความถูกตอ้ง

สมบูรณ์ เพียงพอต่อการตดัสินใจของผูบ้ริหารและคณะกรรมการ และมีระบบการจดัเก็บเอกสารประกอบการบนัทึก
บญัชีต่างๆ โดยจดัไวค้รบถว้นเป็นหมวดหมู่ ซ่ึงบริษทัไม่เคยไดรั้บแจง้จากผูส้อบบญัชีว่ามีขอ้บกพร่องในเร่ืองน้ี 

ส่วนนโยบายบญัชีของบริษทัคณะกรรมการตรวจสอบร่วมกบัผูส้อบบญัชี และหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
และผูบ้ริหารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัท างบการเงินของบริษทั ไดร่้วมกนัพิจารณาเพ่ือให้มัน่ใจว่าไดใ้ชน้โยบายบญัชี 
และปฏิบติัตามหลกัการบญัชีท่ีรับรองทัว่ไปและเหมาะสมกบัลกัษณะธุรกิจของบริษทั รวมทั้งการเปิดเผยขอ้มูล
อยา่งเพียงพอเหมาะสม

ระบบการติดตาม
บริษทัไดติ้ดตามผลการด าเนินงานเปรียบเทียบกบัเป้าหมายท่ีก  าหนดอย่างสม ่าเสมอ  ในกรณีท่ีตรวจพบ

ขอ้บกพร่องท่ีเป็นสาระส าคญั จะรายงานต่อคณะกรรมการบริษทัและคณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือสัง่การแกไ้ขและ
รายงานความคืบหน้าในการปรับปรุงขอ้บกพร่องดงักล่าว รวมถึงบริษทัมีนโยบายให้ฝ่ายบริหารตอ้งรายงานต่อ
คณะกรรมการบริษทัโดยพลนัในกรณีท่ีเกิดเหตุการณ์ทุจริต หรือมีการปฏิบติัท่ีฝ่าฝืนกฎหมาย หรือมีการกระท าท่ี
ผดิปกติอ่ืน ซ่ึงอาจกระทบต่อช่ือเสียงและฐานะการเงินของบริษทัอยา่งมีนยัส าคญั 

นอกจากน้ีบริษทัยงัมีคณะกรรมการระบบบริหารคุณภาพ (ISO 9001:2008 และ ISO/TS 16949:2009), 
คณะกรรมการความปลอดภยั (OHSAS 18001:2007), คณะกรรมการบริหารจดัการคุณภาพชีวิตการท างาน (MS-
QWL 1:2008) และคณะกรรมการส่ิงแวดลอ้ม (ISO14001:2004) ซ่ึงท าหน้าท่ีวางแผนและด าเนินการตรวจประเมิน
ระบบมาตรฐานต่าง ๆ ดงักล่าวท่ีบริษทัไดรั้บนั้น  เพ่ือพฒันาและรักษาระบบมาตรฐานต่าง ๆ จึงท าใหม้ัน่ใจถึงความ
เหมาะสม และการพฒันาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบอยา่งย ัง่ยนืต่อเน่ือง
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จากการประเมินระบบการควบคุมภายในของบริษทัในดา้นต่างๆ ดงักล่าวขา้งตน้ คณะกรรมการบริษทั
เห็นว่าบริษัทได้ปฏิบัติตามแนวทางท่ีส านักงาน ก.ล.ต. ได้ก  าหนดเป็นแบบประเมินอย่างเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพพอควรแลว้ นอกจากน้ีคณะกรรมการบริษทัเห็นว่าบริษทัมีระบบการควบคุมภายในท่ีเก่ียวกบัการท า
ธุรกรรมกบัผูถื้อหุน้รายใหญ่ กรรมการ ผูบ้ริหาร หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบับุคคลดงักล่าวอยา่งเพียงพอแลว้

คณะกรรมการตรวจสอบมีความเห็นว่า การควบคุมภายในของบริษัทมีประสิทธิภาพเพียงพอ และ
ก าหนดใหสิ้นทรัพยทุ์กรายการของบริษทัติดรหสั (barcode)ไวท่ี้ตวัสินทรัพย ์และไดท้ าการตรวจสอบอยา่งนอ้ยปีละ
คร้ัง จึงท าใหม้ัน่ใจไดว้่าสินทรัพยข์องบริษทัมีการป้องกนัและรักษาเป็นอย่างดี การบนัทึกรายการทางบญัชีมีความ
เหมาะสม และทรัพยากรไดถ้กูใชอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

คู่มือการตรวจสอบภายใน
การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการประเมินค่าท่ีมีอิสระภายในองค์กร จดัท าข้ึนเพ่ือให้บริการแก่ฝ่าย

บริหารทุกระดบั โดยการทบทวนตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบติังานดา้นต่าง ๆ ขององคก์ร
 
การตรวจสอบภายใน แบ่งเป็น 4 ประเภท

1. ตรวจสอบดา้นบญัชีและการเงิน   ( FINANCIAL AUDIT )
2. ตรวจสอบการบริหาร   ( MANAGEMENT AUDIT )  มุ่งผลในอนาคตมากกว่าผลในอดีต
3. ตรวจสอบการปฏิบติังาน    ( OPERATIONAL AUDIT ) หาขอ้เท็จจริง ช้ีให้เห็นจุดท่ีไม่มีประสิทธิภาพ

และผลท่ีเพียงพอ
4. ตรวจสอบการปฏิบติัการตามระเบียบ ( COMPLIANCE  AUDITING )  ประเมินผลการปฏิบติังานใหเ้ป็น

ตามระเบียบทั้งขององค์กรและรัฐ เพ่ือเสนอแนะให้ผูป้ฏิบติังานด าเนินการให้อยู่ในความถูกตอ้งและมี
ประสิทธิผล

ความผิดพลาดท่ีตรวจพบ น ามาเพื่อเป็นขอ้มูลในการแก้ไขปรับปรุงในอนาคต มากกว่าท่ีจะน ามาเป็น
ขอ้บกพร่องเพื่อลงโทษ  (ยกเวน้ในกรณีทุจริต ประพฤติมิชอบ)
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การจดัซ้ือ
- มีการแบ่งแยกหนา้ท่ีเพียงพอระหวา่ง จดัซ้ือ  คนรับของ คลงั  บญัชี   การเงิน
- มีขั้นตอนในการพิจารณาคดัเลือกผูข้ายท่ีดีท่ีสุดในเร่ืองคุณภาพ  การบริการ  การส่งของ  ราคา    อิสระ
- สอบทานระบบซ้ือ และเจา้หน้ี

ใบสัง่ซ้ือวตัถุดิบ / วสัดุ
- มีการเรียงล าดบัเลขท่ี
- จดัท ามาจากใบขอซ้ือท่ีไดรั้บอนุมติั
- มีการอนุมติั
- สัง่ซ้ือจากฝ่ายจดัซ้ือเท่านั้น

การรับสินคา้
ฝ่ายคลงัสินคา้  มีวิธีเหมาะสมในการปฏิบติังานโดย        
- คลงัมีการเก็บรักษาสินคา้ไวอ้ยา่งเหมาะสมตั้งแต่ขั้นตอนการรับสินคา้เขา้มา
- มีการตรวจนบัสินคา้โดยบุคคลผูม้ีหนา้ท่ีรับผดิชอบ
- มีการเปรียบเทียบสินคา้ท่ีไดรั้บกบัใบสัง่ซ้ือ
- จดัท ารายละเอียดสินคา้ท่ีไดรั้บ และลงวนัท่ีไว ้
- สินคา้ท่ีไดรั้บไม่ครบตามจ านวน / สินคา้ท่ีช ารุดเสียหาย     ไดม้ีการติดตามกบัผูข้ายทนัที

ใบส่งสินคา้คืน
- มีการเรียง NO.
- มีการจดัเตรียมสินคา้ท่ีส่งคืนทุกกรณี

ใบอินวอยซข์องผูข้าย
- ตรงกบัใบรับของ,  ใบสัง่ซ้ือ
- มีการสอบยนัราคากบัใบสัง่ซ้ือ
- ส่วนลด เป็นไปตามท่ีตกลง
- มีการสอบทานและตรวจสอบโดยผูม้ีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง
- แน่ใจว่าการจ่ายเงินบนัทึกถกูตอ้ง ไม่มีการจ่ายซ ้า
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ใบลดหน้ีจากผูข้าย
- ตรงกบัเอกสารท่ีบริษทัท าข้ึน
- ตรวจสอบกบัความถกูตอ้งของตวัเลข
- มีการสอบทาน และตรวจสอบโดยผูม้ีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง

ป้องกนัการทุจริต
คณะกรรมการตรวจสอบไดมี้การแต่งตั้งผูต้รวจสอบภายใน ซ่ึงข้ึนตรงต่อคณะกรรมการตรวจสอบ โดยมี

แผนการตรวจสอบ และคู่มือการตรวจสอบ ในแต่ละปี และอนุมติัโดยประธานคณะกรรมการตรวจสอบ
อีกทั้งมีแนวทางในการปฏิบติัเพ่ือป้องกนัการทุจริตดงัน้ี
1. บุคลากร - เนน้การเลือกคนดีมากกวา่คนเก่ง
2. มีการแบ่งแยกหนา้ท่ีการท างาน เป็น

- ผูป้ฏิบติังาน
- ผูค้วบคุมดูแลทรัพยสิ์นตามระเบียบบริษทั
- ผูอ้นุมติั
- ผูต้รวจสอบ และ
- ผูบ้นัทึกรายการ

3. มีผูต้รวจสอบอิสระภายนอก
4. มีผูต้รวจสอบภายใน
5. การท ารายงานทางบญัชี และการควบคุมภายในตอ้งมีการ Update ตลอดเวลาตรงตามระเบียบบริษทั
6. มีการสบัเปล่ียนต าแหน่งหนา้ท่ี Rotary เพื่อป้องกนัการทุจริต
7. เอกสารมีการควบคุมโดยมีการ Pre Running No. หรือพิมพเ์ลขท่ีล่วงหนา้
8. มีการพฒันาความรู้ดา้นจริยธรรม ส่งเสริมดา้นศีลธรรมใหก้บัพนกังาน
9. มีการตรวจสอบ อนุมติั และควบคุมจากผูบ้ริหารทุกระดบั
10. มีการสรุปงบการเงิน วิเคราะห์ความถกูตอ้ง และอนุมติัโดยผูบ้ริหาร  
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ขั้นตอนการตรวจสอบภายใน
1.  การวางแผน ( AUDIT PLAN )
การผลิต

1.  การวางแผนและควบคุมการผลิต
2.  ปัจจยัการผลิต
3.  การรายงาน และตน้ทุนการผลิต
4.  การบริการสนบัสนุนการผลิต

B.  การขาย
1.  การขาย ( ขายสด  ขายเช่ือ  ตัว๋เงิน )
2.  ราคาสินคา้และบริการ
3.  ส่วนลด
4.  ค่าใชจ่้ายในการขาย
5.  การติดตามหน้ีสิน
6.  การชดเชยสินคา้ / การรับคืนสินคา้

C.  การจดัหา ( การจดัซ้ือ  การวา่จา้งท าของ  ว่าจา้งบริการ  การเช่าซ้ือ )
1.  การแจง้จดัหา
2.  วิธีการจดัหา
3.  การจดัหา / การท าสญัญา
4.  การตรวจรับของ
5.  การจ่ายเงินช าระหน้ี
6.  การจา้งเหมางาน

D.  การจดัส่ง
1.  การจดัจา้งผูข้นส่ง
2.  สญัญาขนส่ง
3.  การจดัคิวขนส่ง
4.  การ รับ–จ่าย ค่าขนส่ง
5.  การชดเชยของเสียหายจากการขนส่ง

บริษทั ศูนย์บริการเหลก็สยาม จ ากดั(มหาชน)
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E.  การบริหารพสัดุและสินคา้คงคลงั
1.  การรับจ่ายและจดัเก็บ
2.  การขายสินคา้ ขั้น2 และวสัดุเหลือใช้
3.  การตรวจนบัสินคา้คงเหลือ
4.  การรับคืนและส่งคืน
5.  การปรับปรุงบญัชี
6.  รายการของท่ีไม่เคล่ือนไหว

2..  ส ารวจขั้นต้น ( สมัภาษณ์           เขียนผงัท างาน            เอกสารประกอบ ) 
1.   สอบทาน โดยดูเอกสารว่า มีการควบคุมดี / ไม่ดี  เช่นตรวจดูลายเซ็นอนุมติัใบสัง่ซ้ือ

3..  ประเมนิผลการควบคุมภายใน รวบรวมปัญหาท่ีเป็นไปตามมาตรฐาน

6.  ด าเนินการตรวจสอบ ใชว้ิธีสุ่ม / ตรวจนบั  ( มีกระดาษท าการ  ใบสรุป ) 
กระดาษท าการ
- เป็นบนัทึกจากการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบ

- สรุปผลการปฏิบติังานเพ่ือน ามาเขียนรายงานการตรวจสอบ
- เช่ือมโยงระหว่างการตรวจสอบ และการรายงาน

7. รายงานการตรวจสอบ เสนอประธานกรรมการตรวจสอบ

บริษทั ศูนย์บริการเหลก็สยาม จ ากดั(มหาชน)

9



บริษทั ศูนย์บริการเหลก็สยาม จ ากดั(มหาชน)

ภาคผนวก

แนวปฏบัิติ การควบคุมภายใน
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ของแต่ละส่วนงาน
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 ชด

เชย
ให

ลู้ก
คา้

  - 
ท า
ใบ
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บสิ
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า้คื
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ตัิก

าร
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บคุ
มภ
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ใน

แผ
นก

ขา
ย
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แผนกฝ่ายขาย

  ผังการไหล

                 Marketing Manager                         เจา้หนา้ท่ีตลาด               เจา้หนา้ท่ีวางแผนการผลิต

     ไมรู่ ้Spec

         No

          OK

           No

  

   OK

ไมใ่ชร่ายการ

    ใหม่           เป็นรายการใหม่

 รับขอ้มลูความตอ้งการของลูกคา้

สง่   อย่างใ ้

 กูคา้   อง

  นสอบ 

Capacitv

 จง้ใ  ้กูคา้

 ราบ

 ร จสอบ 

Raw 

Material

เสนอ Spec.ใ ม ่

  ยป บิ   ิาม 

WI-CMK-01/01

  าใบเสนอราคา 

    นบ 

Cost Breakdown

อนุม  ิ

สง่ใ  ้กูคา้

ร บใบ PO จาก

 กูคา้

  ไม่เป็น Own Sale ใช ้FR-CMK-01/08

2.เป็น Own Sale ใช ้FR-CMK-01/13

 ร จสอบค าม กู อ้ง   ยนืย นก  บ กูคา้

  า Sales Order

ร บ Sales Order 

ไป าง ผน 



   1
. ก
าร
รับ

-จ่
าย
 แล

ะก
าร
จดั

เก็ บ
สิน

คา้
  - 
มีก

าร
แบ

ง่แ
ยก
หน

า้ที่
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ะค
วา
มรั

บผิ
ดช

อบ
  - 
ตร
วจ
สอ

บค
วา
มถู

กต
อ้ง
ขอ

งก
าร
รับ

สิน
คา้

    
 อย

า่ง
ชดั

เจน
 ระ

หว
่ าง
กา
รรั
บสิ

นค
า้ 

    
 จา

ก 
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ตร
วจ
รับ
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ดพื้
นที่

แล
ะใ
หร้

หสั
สถ

าน
ที่

    
 R

ec
eiv

ing
 In

s. 
Re

co
rds

    
 ที่
จดั

เก็ บ
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ร์โ
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ป
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ซื้อ

   2
. ก
าร
ตร
วจ
นบั

สิน
คา้
คง
เห
ลือ
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ลุม
มูล

ค่ า

    
 ขอ

งสิ
นค

า้ที่
อย
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   3
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g C
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        การจ  ซือ้ จ   า      ุบิเ  ็ก

แผนผังการไหล

                       

                             

MRP            
             
             

                   
     STOCK ON 

HAND

            
             
                   

           

              

            

            

               

                  

STOCK ON HAND

MRP

Bill of Raw Material

Contract Note

STOCK ON HAND

               
                  
               

Packing List
Certificate
Invoice
Shipping Document

A
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        การจ  ซือ้ จ   า      ุบิเ  ็ก

แผนผังการไหล

                               

Certificate

Packing List

Packing Card -

 

 

  

              

                

                  

                
                 

               
                 

               
              

Certificate

A
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        การ ร จร บเขา้     ุบิ

แผนผังการไหล

                               

                             
                 Inventory

                   

Packing List
D/O, Invoice

                   

             

                   

                       
             Computer

YES

                   

                               Packing Card         

                   
Comfirm                   

6a                  

    Record Material Claim

                 

               

NO

AS / 400 ( Material No. )

                  

       

 

Computer AS / 400

6b                  

                   

Received Cargo 

YES

NO

NCR
         Material-

     Master Packing 
Card

     D/O, Invoice

                             

Received Cargo -
Packing Card         

Check Sheet

Check Sheet

Damage Arrival

Received INS. Records-( Steel Sheet )

Received INS. Records-
( Steel Coil )

Received INS. Records-
( Steel Sheet )

Received INS. Records-
( Steel Coil )
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        การเ รยีม     ุบิเขา้สูก่ารผ  ิ

        แผนผังการไหล

กร บ นการ าง ผน   ค บคมุการผ  ิ

กร บ นการเ รยีม    ุ บิเขา้สูก่ารผ  ิ

ค บคมุ     ุบิ             

ร บ ผนการผ  ิจาก    

ฝ่าย าง ผน

ค บคมุ     ุบิ             

 ร จสอบ
ค าม กู อ้ง
ครบ  ้นของ

 ผนก

ค บคมุ     ุบิ             

จน   าม ้นเ  ็ก   ยก

ออกมา ก บรเิ  พืน้ ี  ี 
ก า น 

ผ  ิ           

ร บม ้นเ  ็ก     าการ

 ร จสอบ

กร บ นค บคมุกร บ นการผ  ิ

ใบ าง ผนการ
ผ  ิปร จ า  น

ใบ าง ผนการ
ผ  ิปร จ า  น
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   การ าง ผน   ค บคมุการผ  ิ

แผงผังการไหล

                         

           

           

                    

           

                     

           
             

INVENTORY
                
                 

Packing Card W.I.P

2B

     MK   NO

YES

    Combine Size
     MK    NO

          

              

2A

           

                 
               

             

              
             

              
             

           

                       
          

                                          

Cutting Information
Slitting Information

Sale Order

Packing Card           
Packing Card ( Coil )

        -      
        
        

Cutting Order
Packing Card           
Packing Card ( Coil )

              -
             

Daily Planning -
Schedule

Daily Planning -
Schedule

                  

Confirm Delivery -
Date for Urgent Case
Contract Revise Form
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      การค บคมุกร บ นการผ  ิ

แผนผังการไหล

                            

 

 

 

 

          
                         

                          

           
       

                 
         

NO

YES
           

            

                     
                          

       
                    

               

         
Packing Card
Packing Coil
Packing WIP.
Daily Planning
Schedule

          

 

 

                     

           
                

                     

          
           

               

                          
              

YES

NO

                               

                
          

A

Inspection Report Sheet
Cutting Order

Cutting Order
Daily Planning Schedule

A
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       การค บคมุกร บ นการผ  ิ

แผนผังการไหล

A

             

                      
                                   

                

           

                       

10a        
            
          

10b        

               

              
                 
                
          

          

                 
         

            
          

              

  INVENTORY

                  
           STOCK

                         

Packing Card -
          

Packing Card -
          

                  

ใบก  ากบัสินคา้ ใบก  ากบัภาษี ลดหน้ี - เพ่ิมหน้ี
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   1
.  ก

าร
รับ

เงิน
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ดูต

าม
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เบี
ยบ

 ห
ลกั

เกณ
ฑก์

าร
รับ

เงิน
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ตร
วจ
สอ

บก
าร
รับ

เงิน
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เก็ บ
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คุม

    
 น
 าฝ
าก
เขา้

ธน
าค
าร
ทนั

ที

  - 
ตร
วจ
สอ

บใ
บร

าย
งา
นก

าร
เก็ บ
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ช็ค
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สร็

จรั
บเ
งิน

 แล
ะท

 า

    
ทะ

เบี
ยน

คุม
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  - 
มีก

าร
บนั

ทึก
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ชีเงิ
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นว
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ป
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an
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.  ก

าร
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มใ
บส

 าค
ญัจ่

าย
ที่ผ

า่น
กา
รอ
นุม
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เก็ บ

รัก
ษา
ไว
ใ้น

ที่ป
ลอ

ดภ
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ทกุ

 3 
เดือ

น

    
 เพื่

อต
ั ้งส
 าร
อง
หนี้

ที่ค
าด
ว่ า
จะ
เก็ บ

เงิน
ไม

่ ได
้

  - 
มีก

าร
ตร
วจ
สอ

บห
นี้ค

า้ง
ช า
ระ
ก่อ

นอ
นุม

ตัิใ
หม

่   
- บ

ญัชี
ลูก

หนี้
แล

ะก
าร
ให

เ้คร
ดิต

 ให
ว้ง
เงิน

    
โด
ยผ
า่น
ผูม้ี

อ า
นา
จ

    
 สิ
นเ
ชื่อ

ลูก
คา้
แต่

ละ
รา
ยต
าม
คว

าม
เห
มา
ะส

ม

  - 
มีก

าร
บนั

ทึก
บญั

ชี แ
ละ

ท า
ทะ

เบี
ยน

คุม
ลูก

หนี้

    
 ให

เ้ป็
นปั

จจุ
บนั

แน
วป

ฏิบ
ตัิก

าร
คว

บคุ
มภ

าย
ใน

ดา้
นบ

ญัชี
-ก
าร
เงิน

ขั ้น
ตอ

นด
 าเนิ

นง
าน

วิธี
กา
รต
รว
จส

อบ
กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใ
น

กา
รติ
ดต

าม
 แล

ะป
ระ
เมิน

ผล



33

Post Interface

Flowchart of  A/R  Moudule

ใบก  ากบัสินคา้ ใบก  ากบัภาษี

บนัทึกส่วนลด และรับคืน
สินคา้

ลดหน้ี - เพ่ิมหน้ี

บนัทึกลกูหน้ีการคา้ และ 
รายได้

Trial Balance AR
Sales report Aging

วางบิลเพ่ือเรียกเก็บเงิน

น าเช็คเขา้ธนาคาร   ท า
ใบส าคญัรับ

บนัทึกรับช าระ
เงิน ตดัยอดลูกหน้ี

Post ไป GL

จดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม

รายงานภาษีซ้ือจาก 
Invoice

แบบ ภพ    ส่งสรรพากร

รายงานภาษีขายจาก
ใบเสร็จรับเงิน

ออกใบเสร็จรับเงิน

ความตอ้งการใชว้สัดุ
อุปกรณ์ต่าง  

Post ไป GL
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ฝ่ายบัญชี

NO

YES

Flowchart of  A/P  Moudule

เขียนใบขอซ้ือ

ความตอ้งการใชว้สัดุ
อุปกรณ์ต่าง  

ระงบัการสั่งตรวจสอบ
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   แผนผังระบบเงินสดย่อย

   ตั้งเบิกเงนิสดย่อย บนัทึกในสมุดคุมเงินสดยอ่ย เคลยีร์ Advance

   ปะหนา้ดว้ยเงินสดยอ่ย (สีฟ้า) กรณีของโฟร์แมนและพนกังาน ปะหนา้ดว้ยเงินสดยอ่ย (สีชมพู)

   แนบดว้ยเอกสารท่ีตอ้งการตั้งเบิก ท่ีออนไซด ์ ใหเ้รียงล าดบัของแผนก แนบดว้ยเอกสารท่ีตอ้งการเคลียร์

ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน้โดย

ดูช่ือ - รหสัแผนก- เลขประจ าตวั

ลายเซ็นของผูจ้ดัการ

          รวบรวมเอกสารส่งใหฝ่้ายบญัชี                     จ่ายจากเงิน

         โดยถ่ายเอกสารจากสมุดคุมเงินสดยอ่ย

          แนบประกอบดว้ย

บนัทึกในเอกสารใบเบิกเงินทดรองจ่าย รวบรวมเอกสารส่งใหฝ่้ายบญัชี

         บญัชีตรวจสอบ  จากแฟ้ม "เงนิสดย่อย  Petty Cash" โดยถ่ายเอกสารจากสมุดคุมเงินสดยอ่ย

         แลว้ส่งคืนใหผู้คุ้มเงินสดยอ่ย เพ่ือเคลียร์ยอด Advance แนบประกอบดว้ย

บญัชีตรวจสอบ  

         รวบรวมเอกสารเพ่ือ  ตั้งเบิก แลว้ส่งคืนใหผู้คุ้มเงินสดย่อย

         ชดเชยเงินสดเขา้เซฟ

          เช็คเอกสารท่ีเคลียร์กบัแฟ้ม

          Advance รอเคลยีร์  โดยดีดเคร่ือง

          คิดเลขเพ่ือพิมพย์อดเงินเบิก หกัดว้ยยอดเคลียร์ 

          และยอดคงเหลือ  โดยระบุเลขท่ี Payment ดว้ย

บนัทึกยอดท่ีเคลียร์ Advance 

ในเอกสารเบิกเงินทดรองจ่าย

รวบรวมเอกสารส่งฝ่ายบญัชี

เพ่ือบนัทึกค่าใชจ่้าย

ในเซฟ                        ท  าเช็ค

                จ่ายจากเงินท่ีส่งมา
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