
บทท่ี 6
ระบบเอกสารสำหรับการผลิต

ระบบเอกสารถือเป็นส่วนประกอบสำคัญ ซึงข้อมูลจากเอกสารต่างๆ นั้นสามารถใช้เป็นลิงที่บงบอก 
ถึงมาตรฐานและประสิทธิภาพการท้างาน การเปลี่ยนแปลงหรือพัฒนาระบบงานใดกตาม จ แบนต้องมการคักบา 
และรวบรวมข้อมูล เฟือนำไปประมวลผลอย่างมีระบบ ด้งน'น ถ้าธุรกิจใดที่มีการเก็บรวบรวมข้อมูลไว้พร้อมนั้น 
ก็เปรียบเสมือนว่าองค์กรนั้นพร้อมที่จะรัปการเปลี่ยนแปลงพัฒนา และสามารถจะเอา'ชนะคู่แข่ง-ของตน'ไล้เสมอ 
โดยทั่วไปธุรกิจที่เติบโตมาจากระบบเล็กๆ อย่างอุตสาหกรรมภายในครอบครัว จนกลายเป็นระบบที่ใหญ่ขึ้นนั้น ํ
ผู้ปฏิบัติงานทีทำงานมานานมักจะสะสมประสบการณ์จากการทำงานไว้กับตนเอง และประสบการณ์เหล่านั้น ก็ 
คือ ข้อมูลที่สำคัญ ซึ่งยังไม่ไล้มีการรวบรวมและเขียนออกมาเป็นข้อมูลมาตรธุาน การรวบรวมข้อมูลเหส่านั้น 
จงสมควรไล้รับการถ่ายทอดออกมา เฟือเป็นประโยชน์ในการสอนงานให้กับพนักงานรุนไหมๆ และการพัฒนา 
งานด้านอื่นให้ดียิ่งขึ้นไป ดังน้ัน ขั้นตอนในการนำเสนอระบบเอกสารและรายงานสำหรับการผลิต ของโรงงาน 
ตัวอย่าง สามารถจะแบ่งเป็นขั้นตอนย่อยไล้ดงต่อไปนั้

1 การวิเคราะห์การไหลของกิจกรรมการดัาเใไนงานล้านการผลิต
2 การเสนอรูปแบบเอกสารและรายงานทางการผลิต
3 การเสนอระบบทางเดนของเอกสารและรายงานทางการผลิต

6.1 การวิเคราะห์การไหลของกิจกรรมการดำเนินงานล้านการผลิต

การวิเคราะห์ระบบข้อมูลเอกสารและกิจกรรมการผลิตสำหรับระบบในปัจจุบัน ก็เพี่อจะให้ทราบถึง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานทางการผลิตและปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น รวมทั้งความต้องการของการพัฒนาระบบเอกสาร 
ในด้านต่างๆ ซึ่งในการดำเนินการวิเคราะห์ระบบมีวิธีการต่างๆ ที่ผู้วิเคราะห์ระบบนำมาใช้ แต่วิธีการจัดทำผัง 
งานของระบบปัจจุบันที่กำลังเป็นท่ีนิยมใช้กันอย่างแพร่หลาย ได้แก่

1. ผังแสดงการเคลื่อนไหวของระบบเอกสาร (Document Flowchart) เป็นผังที่จัดทำขึ้นเฟือ 
แสดงการเคลื่อนไหวของเอกสารและรายงานต่างๆ ที่มีอยู่ในระบบ โดยแสดงขั้นดอนการไหลของเอกสารและ 
รายงาน รวมทั้งความสัมพันธ์ของหน่วยงานต่างๆ ซึ่งก็คือ ระบบทางเดินของเอกสารและรายงาน น้ันเอง

2. ผังแสดงกิจกรรมการเคลื่อนไหว (Activity Flowchart) เป็นผังที่แสดงกิจกรรมต่างๆ ซึงจะ 
แสดงถึงแหล่งกำเนิดข้อมูล การเคลื่อนไหวของข้อมูล และการจัดเก็บข้อมูลภายในระบบ ในผังจะแสดงความ 
สัมพันธ์ของกิจกรรมต่างๆ ซึ่งมีองค์ประกอบ 2 ประการ คือ
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2.1. แหล่งกิจกรรม ได้แก่ ระบบการทำงานที่เป็นแหล่งกำเนิดหรือสิ้นสุดของกิจกรรมต่างๆ ซ่ึง
แทนแหล่งของกิจกรรมจะใช้สัญลักษณ์คือ สี่เหลียม

2.2. การเคลื่อนไหวของกิจกรรม ซึ่งจะใช้สัญลักษณ์คือ ลูกศร
ถึงทิศทางการเคลื่อนไหวของกิจกรรมต่างๆ

โดยหัวลูกศรจะแสดง

สำหรับวิธีการเกบรวบรวมข้อมูลเอกสาร เพี่อใช้ทำการวิเคราะห์นั้น ผู้วิเคราะห์ระบบสามารถจะ 
เลือกวิธีการที่เหมาะสมกบลักษณะของระบบข้อมูลในปัจจุบัน หรืออาจจะใช้วิธีการหลายๆ อย่างมาประกอบกัน
ซึ่งมีวิธีทิสามารถนำไปใช้ได้ด้งนี้

1. การสัมภาษณ์ เป็นวิธีการที่ใช้กันแพร่หลาย เนื่องจากเป็นการติดต่อสื่อสารแบบ 2 พาง แกะ 
ค่อนช้างจะให้ผลที่ดี สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่างครบถ้วน

2. การสังเกตการปฏิบัติงาน เป็นวิธีการที่จะใช้สำหรับการตรวจสอบความถูกต้องของระบบข้อมูลที ่
ได้รับจากการสัมภาษณ์ หรืออาจจะใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้น เพี่อเป็นแนวทางในการสัมภาษณ์

ชึ่งผู้วิจัยก็ได้เลือกใช้ทั้ง 2 วิธีการในการเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสาร และได้จัดทำผังแสดงกิจกรรม 
การเคลื่อนไหวทางการผลิต ซึงทำให้เกิดเอกสารทีจำเป็นต้องใช้ โดยการแบ่งแยกเป็น 2 ส่วนคือ การไหลของ 
กิจกรรมการทำงานของฝ่ายขายและฝ่ายการตลาดที่เกี่ยวช้องกับกิจกรรมการผลิต และการไหลของกิจกรรม
การทำงานของฝ่ายผลิต

6.1.1 การไหลของกิจกรรมการทำงานของฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด

ขั้นตอนการดำเนินงานของฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด ซึ่งจะทำให้เกิดเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ 
กิจกรรมทางด้านการผลิต มีด้งนี้

1. เริ่มจากเมื่อฝ่ายขายและฝ่ายการตลาดได้รับรายการสั่งซื้อจากลูกค้า ก็จะทำการบันทึกใน 
รายงานใบสั่งซื้อของลูกค้า แล้วจึงนำใบสั่งชื้อไปตรวจสอบกับคลังสินค้า ซึ่งทางแผนกคลังสินค้าจะส่งรายงาน 
สรุปสินค้าคงคลังมาให้ตรวจสอบ ว่ามีผลิตภัณฑ์ตามที่ลูกค้าสั่งหรือไม่

2. ถ้าในคลังสินค้ามีผลิตภัณฑ์ตามที่ลูกค้าต้องการ ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาดจะทำการต้ด 
สต๊อกโดยลงบันทึกในใบเบิกสินค้า (สต๊อก) และทำการยืนย่นใบส่งของเพื่อออกใบส่งของชั่วคราวให้กับแผนก 
จัดส่ง รวมทั้งบันทึกรายงานการขายประจำงวด และรายงานการขายประจำงวด (แยกลูกค้า)

3. ถ้าในคลังสินค้าไม่มีผลิตภัณฑ์ตามที่ลูกค้าสั่งซื้อมา ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาดจะสั่งให้ 
ทำการผลิต โดยเปลี่ยนใบสั่งของลูกค้าเป็นใบลังผลิตส่งให้ฝ่ายผลิต และเมื่อดำเนินการผลิตเสร็จตามจำนวนที่ 
ต้องการฝ่ายผลิตจะล่งผลิตภัณฑ์เข้าคลังสินค้า โดยมีใบส่งของแนบควบคู่มาด้วย แต่ก่อนที่แผนกคลังสินค้า 
จะรับสินค้าเข้าสต๊อกต้องทำบันทึกการเบิกสินค้าในใบเบิกสินค้า (โมเด็ม) เพี่อตัดเบิกสินค้าส่งลูกค้า จากนั้นจึง 
ทำรายงานตรวจสอบสินค้าก่อนเข้าสต็อท เฟือปรบปรุงและค่านวณสินค้าเข้าสต๊อก
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4. เมื่อแผนกจัดส่งได้รับการยืนยันการขายจากข้อมูลการตัดสต๊อกและบันทึกการเบิกสินค้า 
แล้วก็จะจัดส่งผลิตภัณฑ์ให้กับลูกค้าตามใบส่งของชั่วคราว ส่วนฝ่ายขายและฝ่ายการตลาดก็จะบันทึกรายงาน 
ยอดขายและรายงานการเก็บเงิน เพี่อส่งให้ฝ่ายบัญชีและฝ่ายการเงินทำการเก็บเงินต่อไป

ซึ่งการไหลของกิจกรรมการทำงานของฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด รวมทั้งรายงานหรือเอกสาร 
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นสามารถแสดงได้ดังรูปที่ 6.1

6.1.2 การไหลของกิจกรรมการทำงานของฝ่ายผลิต

ขั้นตอนการดำเนินงานของฝ่ายผลิต ซึ่งจะทำให้เกิดรายงานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม 
ทางด้านการผลิต มีดังน้ี

1. เมื่อฝ่ายผลิตได้ร้ปรายงานใบสั่งผลิตจากฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด ก็จะทำการตรวจสอบ 
กับคลังวัตถุดิบ โดยดูจากรายงานสินค้าคงคลัง (วัตถุดิบ) ซึ่งแผนกคลังสินค้าและวัตถุดิบเป็นผู้จัดทำ ถ้าไม่มี 
วัตถุดิบเพียงพอที่จะผลิตผลิตกัณฑ์ตามที่ลูกค้าสั่ง ก็จะทำการสั่งไปยังโรงหล่อเพี่อให้ผลิตวัตถุดิบที่ต้องการ

2. ถ้ามีวัตถุดิบเพียงพอฝ่ายผลิตก็จะสั่งผลิตไปยังแต่ละหน่วยผลิต (หน่วยใหญ่, หน่วยกลาง 
และหน่วยเลก) โดยเปลี่ยนรายงานใบสั่งผลิตเป็นใบสั่งผลิต (จริง) ส่งให้แต่ละหน่วยผลิต ซึ่งในหน่วยผลิตจะ 
ใซใบสั่งผลิต (จริง) นี้สำหรับเบิกวัตถุดิบจากคลังสินค้าและวัตถุดิบ แต่ถ้าต้องการเบิกเครื่องมือและอุปกรณ์ก็ 
ต้องเขียนใบเบิกเครื่องมือและอุปกรณ์ส่งให้ฝ่ายผลิตต่างหาก

3. ในระหว่างกระบวนการผลิต แผนกควบคุมคุณภาพจะเข้ามาทำการตรวจสอบคุณภาพของ
ผลิตกัณฑ์ ถ้าพบว่ามีผลิตกัณฑ์ที่ไม่ได้คุณภาพก็จะลงบันทึกในรายงานการสูญเสียประจำวัน และถ้ามีเครื่อง 
จักรกลใดเกิดการขัดข้องหรือชำรุดระหว่างการผลิต แผนกซ่อมบำรุงและสร้างจะเป็นผู้ดำเนินการแกไขต่างๆ
พร้อมทั้งบันทึกรายงานการซ่อมบำรุง เพี่อเสนอผู้จัดการต่อไป

4. หลังจากทำการผลิตเสร็จเรียบร้อยตามจำนวนที่ต้องการแล้ว แต่ละหน่วยผลิตจะบันทึกราย 
งานการผลิตประจำวัน เพี่อส่งให้ผู้จัดการผลิตกัณฑ์แต่ละหน่วยรับทราบ และส่งผลิตกัณฑ์ที่ผลิตเสร็จแล้วเข้า 
คลังสินค้าและวัตถุดิบ ซึ่งแผนกคลังสินค้าและวัตถุดิบจะทำหน้าที่ส่งผลิตภัณฑ์ที่ผลิตเสร็จตามใบสั่งผลิตของ 
ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาดไปเก็บไวัในคลังสินค้า โดยมีใบส่งของควบคู่ไปด้วย เพี่อให้แผนกคลังสินค้าตรวจ 
สอบและเตรียมจัดส่งต่อให้กับลูกค้าต่อไป หลังจากที่ส่งผลิตกัณฑ์ไปแล้วแผนกคลังสินค้าและวัตถุดิบต้องลง 
บันทึกรายงานผลผลิตประจำวัน เพี่อเสนอฝ่ายผลิตและผู้จัดการผลิตกัณฑ์แต่ละหน่วยรับทราบ

5. ในทุกๆ สัปดาห์และทุกๆ เดือน ฝ่ายผลิตต้องทำรายงานประจำสัปดาห์และรายงานประจำ 
เดือนเกี่ยวกับการสูญเสียของผลิตกัณฑ์ ปริมาณผลิตกัณฑ์และวัตถุดิบที่มีอยู่ เพี่อเสนอผู้จัดการโรงงาน

ซึ่งการไหลของกิจกรรมการทำงานของฝ่ายผลิต (โรงกลึง) รวมท้ัง รายงานหรือเอกสารต่างๆ 
ที่เกิดขึ้นสามารถแสดงได้ดังรูปที่ 6.2
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ส ินค ้าก ่อนเข ้าสต๊อก

บ ันท ึกการเบ ิก  
ส ิน ค ้า(ส ่งล ูก ค ้า) '

ใบเบ ิกส ินค ้า 
(โม เด ็ม )

ป ร ับ ป ร ุง /คำน วณ  
ส ินค ้าเข ้าสต ๊อก

รูปท ี่ 6.1 การไหลของก ิจกรรมการทำงานของฝ ่ายขายและฝ ่ายการตลาด

108



109

รับใบสั่งผลิต

รายงานใบสั่งผล ิต

ตรวจสอบกับ 
คลังวัตถุด ิบ

รายงานสินค ้า 
คงคล ัง(ว ัตถ ุด ิบ ) มี

À __

สั่งผลิต —

ใบส ั่งผล ิต(ต ัวจร ิง)

เบ ิกว ัตถ ุด ิบ T
จากคลัง

ใบส ั่งผล ิต(ต ัวจร ิง)

เบ ิกเครองม ีอ 
แระอ ุปกรณ ์ —

ใบเบ ิกเคร ี๊องม ีอ 
และอ ุปกรณ ์

ตรวจลอบ -«
ค ุณ ภาพ

รายงานการส ูญ เส ิย 
ประฟ้า,วัน

การซ ่อมบำรุง [*
เคร ึ๋องจ ักร เ-

รายงานก ีาร 
ซ่อมบำรุง

เข ้ากระบวน 
การผลิต

ใบส ั่งผล ิต(ต ัวจร ิง) '

- รายงานการ ้ผล ิต
ประจำวัน

_ _ __Ï ______

ส่งของเข ้าคลัง 
และออกรายงาน

ใบส่งของ r
' — 'รายงาน ผ ล ผ ล ิต  

ป ระจำว ัน _

ออกรายงานสรุป

ร ุายงาน ป ระจำส ัป ดาห ์: — 

รายงานประจำเด ิอน

รุปท่ี 6.2 การไหลของกิจกรรมการทำงานของฝ่ายผลิต (โรงกลิง)
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6.2 การเสนอรปูแบบเอกสารและรายงานทางการผลติ

เอกสาร กค็อื สือ่กลางในการสง่ขอ้ความและประสานงานกนัระหวา่งหนว่ยงาน ซึง่รปูแบบของเอกสาร 
ตามความตอ้งการของผูบ้รหิาร โดยทัว่ไปแลว้จะมลีกัษณะดงันี ้ คอื

1. สามารถตอบสนองตอ้เปา้หมาย และวตัถปุระสงคข์ององคก์รได้
2. มคีวามถกูตอ้งตามหนา้ทีแ่ละความรบิผดิชอบทีผ่ ูบ้รหิารนัน้ๆ มอียู่
3. มรีะดบัความละเอยีดเหมาะสมกบัระดบัของผูบ้รหิาร
4. ตอ้งรบิกบัสถานการณท์ีเ่ปน็อยูใ่นปจัจบุนัไดอ้ยา่งทน้ตอ้เหตกุารณ ์
5. มคีวามถกูตอ้งอยูใ่นระดบัทีย่อมรบัได้
6. สามารถทีจ่ะสนองตอ้ความตอ้งการใชง้านของผูบ้รหิารไดท้นัททีีเ่รยีกใช้
7. ตอ้งมพี ํน่ฐานของหลกัการและขอ้ยกเวน้ตามความเหมาะสม เพ ือ่งา่ยตอ้ผูบ้รหิารทีจ่ะตดัสนิใจกบั 

สิง่ท ีจ่ำเปน็ทีต่อ้งกระทำเปน็พเิศษ
8. สามารถสือ่ความหมายไดเ้ปน็อยา่งด ี และงา่ยตอ้การทำความเขา้ไจ
9. มคีวามซํา้ชอ้นกนันอ้ยทีส่ดุ

นอกจากนเีอกสารควรมคีณุสมบตัดิงัตอ้ไปนี ้ คอื ความถกูตอ้ง ความทน้สมยัตอ้การใชง้าน ความ 
สมบรูณข์องขอ้มลู ความกระทดัรดั ตรงกบัความตอ้งการ และคณุสมบตัติามลกัษณะงานเฉพาะอยา่ง ไดแ้ก ่
ความละเอยีดแมน่ยำ คณุสมบตัเิชงิปรมิาณ ความยอมรบัได ้ การนา่ไปใช!้ดง้า่ย ความไมล่ำเอยีงและความชดั 
เจนของขอ้มลู รวมทัง่ชว่ยในการตดัสนิใจของผูบ้รหิาร คอื

- ทำใหผู้บ้รหิารสามารถมองเหน็ถงึปญัหาและโอกาสไดร้วดเรว็ขึน้
- ทำใหผู้บ้รหิารมเีวลาและขอ้มลูตา่งๆ สำหรบัการวางแผนไดม้ากขึน้
- ทำใหผู้บ้รหิารใชเ้วลาในการพจิารณาแกไขปญัหาทีม่คีวามซบัชอ้นไดม้ากขึน้
- ทำใหผู้บ้รหิารสามารถควบคมุการดำเนนิงานตา่งๆ ไดด้ยี ิง่ข ึน้

ซึง่รปูแบบของเอกสารและรายงานตา่งๆ ของแตล่ะฝาย สามารถจะแสดงไวใ้นภาคผนวก ฉ. และ 
สามารถอธบิายรายละเอยีดของการบนัทกึเอกสารและรายงานตา่งๆ แตล่ะใบ ไดด้งัน ีค้อื

รปูแบบรายงานใบสัง่ซือ้ ซึง่จะไดแ้สดงรปูไวใ้นภาคผนวก ฉ.โดยมรีายละเอยีดของการบนัทกึ ดงันี้
หนว่ย ระบวุา่เปน็ผลติภณัฑข์องหนว่ยใด (หนว่ยของใหญ ่ 1ของกลาง หรอืของเลก็)
โดย ผูบ้นัทกีรายงานใบสัง่ซือ้
ประจำวนัที่ วนั เดอีน ปทีือ่อก'รายงาน
หนา้ที่ ลำดบัทีข่องหนา้ในรายงาน
ลำดบั เรยีงลำดบัรายการทีส่ ัง่ซ ือ้
เลขทีใ่บสัง่ เปน็เลขทีข่องใบลงัท ีอ่อกโดยฝายขายและฝา่ยการตลาด
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ชอิลกูคาั รายชอิลกูคา้
รายการ รายการผลติภณัฑท์ ีส่ ัง่ช ือ้
รกูลงึ ขนาดของรทูีจ่ะทำการกลงึ (นิว้, มลิลเิมตร)
ดมุ ขนาดของดมุ
ไส คำสัง่ของลกูคา้ทีจ่ะใหท้ำการไสลิม่หรอืไม่
จำนวน ปรมิาณของการสัง่ชือ้
วนัสัง่ วนั เดอืน ปที ีไ่ดร้บคำสัง่ชือ้จากลกูคา้
วนันดัสง่ กำหนดวนัสง่มอบผลติภณัฑใ์หล้กูคา้
ยอดรวม ปรมิาณรวมทัง้หมดของผลติภณัฑท์ีส่ ัง่ช ือ้

รปูแบบของรายงานใบสัง่ผลติ ไดแ้สดงรปูไวในภาคผนวก ฉ ซึง่กจ็ะมรีายละเอยีดของการบนัทกึ 
สว่นใหญเ่หมอืนกบัใบสัง่ชือ้ แตจ่ะมบีางสว่นแตกตา่งกนั คอื ในใบสัง่ผลิตจะไมม่กีารบอกชือ่ลกูคา้ และวนัที ่
ส่ัง เพราะเปน็สิง่ท ีท่างฝา่ยผลติไมจ่ำเปน็ตอ้งทราบ

รปูแบบของใบเบกิสนิคา้ (สตอ้ก) ซึง่จะไดแ้สดงรปูไวใันภาคผนวก ฉ. ไดยมรีายละเอยีดของการ 
บนัทกึ เหมอืนกบัใบสัง่ชือ้ แตท่ ีแ่ตกตา่งกนั คอื ในใบเบกิสนิคา้นีจ้ะไมแ่สดงวนัสัง่กบัวนันดัสง่ และจะมรีาย 
ละเอยีดท ีเ่พม็ขึน้มา ดง้นี้
วนัที ่ ระบถุงึวนั เดอืน ปทีี,่ทำการตดัเบกิ
เลขที ่ อา้งถงึเลขทีข่องใบสัง่ชือ้
ลกูคา้ ระบชุือ่ลกูคา้ทีส่ ัง่

รปูแบบของใบเบกิสนิคา้ (โมเดม็) จะไดแ้สดงไวใันภาคผนวก ฉ. โดยมรีายละเอยีดของการบนัทกึ 
เหมอืนกบัใบเบกิสนิคา้ (สตอ๊ก) แต่จะมรีายละเอยีดท ีเ่พ ิม่ข ึน้มา ดังนี ้
รอบที ่ ระบถุงึรอบทีข่องรถซึง่นำผลติภณัฑท์ ีผ่ลติเสรจ็แล้วมาสง่
#โรงงาน ระบจุำนวนท ีต่ดัเบกิผลติภณั ฑจ์ากฝา่ยผลติ 
#สตอ๊ก ระบจุำนวนทีต่ดัเบกิผลติภณัฑใ์นคลงัสนิคา้
วนัทีส่ัง่ วนั เดอืน ปี ท ีท่ำการสัง่ใหม้กีารตดัเบกิผลติภณัฑ ์

รปูแบบของใบตรวจสอบสนิคา้กอ่นเขา้สตอ๊ก จะไดแ้สดงไวใันภาคผนวก ฉ. ซ ึง่มรีายละเอยีดของ 
การบนัทกึเหมอืนกบัใบเบกิสนิคา้ (สตอ๊ก) แตใ่นใบตรวจสอบสนิคา้กอ่นเขา้สตอ๊กจะไมม่กีารระบชุือ่ลกูคา้ กบั 
เลขทีข่องใบสัง่ชือ้ และจะมกีารระบยุอดรวมของผลติภณัฑท์ ัง้หมดทีส่ง่เขา้คลงัสนิคา้ รวมทัง้ระบชุือ่ของผูอ้อก 
ใบตรวจสอบสนิคา้น ีด้ว้ย

รปูแบบของรายงานสรปุสนิคา้คงคลงั จะไดแ้สดงไวใันภาคผนวก ฉ. โดยจะมรีายละเอยีดของการ 
บนัทกึเหมอืนกบัใบตรวจสอบสนิคา้กอ่นเขา้สตอ๊ก แตท่ ีแ่ตกตา่งกนับางสว่น คอื ในรายงานสรปุจะเปลีย่นจาก 
จำนวนเปน็ยอดคงเหลอื และมกีารระบถุงึปรมิาณนีา้หนกัรวมของผลติภถัเฑแ์ตล่ะประเภททีม่อียูใ่นคลงัสนิคา้
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นำหนกั 
ราคา 
วันสง่
ส่งช้า 
ยอดรวม

รปูแบบของรายงานการขายประจำงวด ซึง่จะไดแ้สดงรปูไวใันภาคผนวก ฉ. โดยมรีายละเอยีดของ 
การบนัทกึเหมอืนกบัรายงานใบสัง่ชือ้ แต่มบีางสว่นทีเ่พ ิม่เตมิขึน้มา ดงันี ้
วันํท่ี เปน็การระบชุว่งระยะเวลาทีใ่ซในการทำรายงานสรปุ

ระบถุงึปรมิาณนีา้หนกัของผลติภณัฑแ์ตล่ะประเภท 
ยอดราคาขายของแตล่ะรายการ 
วนั เดอืน ปี ท ีท่ำการสง่มอบผลติภณัฑจ์รงิ 
ระบวุนัสง่มอบทีส่า่ชา้ไป
ระบถุงึปรมิาณรวมของจำนวน นีา้หนกั และราคาของผลติภณัฑท์ี'่งหมด 

รปูแบบของรายงานการขายประจำงวด (แยกลกูคา้) ซึง่จะไดแ้สดงรปูในภาคผนวก ฉ, โดยมรีาย 
ละเอยีดของการบนัทกึเหมอืนกบัรายงานการขายประจำงวด แตท่ ีแ่ตกตา่งไปกค็อื รายงานการขายประจำงวด 
(แยกลกูคา้) จะแยกรายชือ่ลกูคา้ออกเปน็กลุม่  และไมม่กีำหนดวนันดัสง่ วนัสง่ หรอืวนัสง่ชา้

รปูแบบของรายงานยอดขาย ซึง่จะไดแ้สดงรปูภาพไวใันภาคผนวก ฉ โดยมรีายละเอยีดของการ 
บนทกึ ดงันี้

วนั เดอืน ปที ีอ่อกรายงาน
เปน็การระบชุว่งระยะเวลาทีท่ำการขาย เพ ิอ่ออกรายงาน 
เรยีงลำดบัรายการตามเลขทีใ่บสง่ของ และมกีารแยกรายการตามชือ่ลกูคา้ 
อา้งถงึเลขทีข่องใบสง่ของชัว่คราว 

ยอดขายกอ่นลด ระบยุอดขายกอ่นคดิสว่นลด
ยอดขายหลงัลด ระบยุอดขายหลงัคดิสว่นลด

รปูแบบของรายงานรายการเกบ็เงนิ ซึง่จะไดแ้สดงรปูไวใันภาคผนวก ฉ. โดยมรีายละเอยีดของ

วันที
ประจำวนัที ่
ลำดบั
เลขทีใ่บสง่ของ

’น <ะ2 _ QS £&การปนทก ดงิน
ประจำวนัที่ เปน็การระบชุว่งระยะเวลาทีท่ำการเกบ็เงนิ เพ ือ่ออกรายงาน
ลำดบั เรยีงล ำ ด ับ รายการ
ชือ่ลกูคา้ รายชือ่ลกูคา้ท ีต่อ้งทำการเกบ็เงนิ
จำนวนเงนิ ระบจุำนวนเงนิของราคาสนิคา้
ขาย VAT ระบจุำนวนภาษมีลูคา่เพ ิม่ท ีค่ดิกบัลกูคา้
รวม ยอดรวมจำนวนเงนิท ีต่อ้งเกบ็จากลกคา้แตล่ะราย

รปูแบบของใบสง่ของชัว่คราว ซึง่จะไดแ้สดงรปูไวใันภาคผนวก ฉ. โดยมรีายละเอยีดของการบนัทกึ 
ดงัตอ่ไปนี ้ คอื
เลขที ่ เลขทีข่องใบสง่ของชัว่คราว
วนัที ่ วนั เดอืน ปทีีอ่อกใบสง่ของชัว่คราว
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ชือ่ลกูคา้ ชือ่ลกูคา้ทีต่อ้งนำผลติภณัฑไ์ปสง่
วนัร ับ งาน วนั เดอืน ปีท่ี'ร ับ คำส่ัง'ซ้ือ
จำนวน ปรมิาณผลติภณัฑแ์ตล่ะประ๓ ททีล่กูคา้สัง่ชือ้
ราคา ราคาตอ่หนว่ยของผลติภณัฑแ์ตล่ะรายการ
รวมเงนิ รวมยอดเงนิของผลติภณั ฑแ์ตล่ะรายการ
ผูร้บัของ ลงนามผูร้บัของทางดา้นลกูคา้
ผสูง่ของ/คนขบัรถ ลงนามผูส้ง่ของหรอิคนขบัรถทีน่ำของไปสง่
ผูจ้ดั'ของ ลงนามผูจ้ดัของชืน้รถ

รปูแบบของใบสัง่ผลติ (จรงิ) ซึง่จะไดแ้สดงรปูไวในภาคผนวก ฉ. โดยมรีายละเอยีดของการบนัทกึ 
เหมอืนกบัใบสัง่ผลติท ีอ่อกโดยฝา่ยขายและฝา่ยการตลาด แตจ่ะมสีว่นทีแ่ตกตา่งกนั ดงัตอ่ไปนี ้ คอื
เลขที่ ลำดบัทีข่องใบสัง่ผลติ (จรงิ)
เครือ่ง หมายเลขเครือ่งท ีท่ำการผลติ
๒ ย ผูร้บัผดิชอบเครอิงททีำการผลติ
# ใบสัง่ ลำดบัทีข่องใบสัง่
ขนาด รายการผลติภณั ฑ ท์ ีต่อ้งผลติ
เรมิ วนั เดอืน ปที ีเ่ริม่ทำการผลติ
เสรจ็ วนั เดอืน ปที ีท่ำการผลติเสรจ็
ช.ม. จำนวนชัว่โมงทีใ่ช[นการผลติ

รปูแบบของใบเบกิเครือ่งมอืและอปุกรณ ์ ซึง่จะไดแ้สดงรปูไวในภาคผนวก ฉ, โ ด ย มรีายละเอยีด 
ของการบนัทกึ ดงันี้
วนัที ่ วนั เดอืน ปที ีท่ำการเบกิเครือ่งมอืและอปุกรณ ์
รายการ รายการเครือ่งมอืและอปุกรณท์ ีจ่ะเบกิ
จำนวน ระบจุำนวนเครือ่งมอืและอปุกรณท์ีเ่บกิ
ผูร้บัคนื ลงนามผูร้บัคนืเครือ่งมอืและอปุกรณ ์
ผูเ้บกิ ลงนามผูเ้บกิเครือ่งมอืและอปุกรณ ์

รปูแบบของใบสง่ของ ซึง่จะไดแ้สดงรปูไวใันภาคผนวก ฉ. โดยมรีายละเอยีดของการบนัทกึเหมอืน 
กบัใบตรวจสอบสนิคา้กอ่นเขา้สตอ๊ก แตม่รีายละเอยีดเพ ิม่ เตมิ  ดงันี ้
เลขที ่ ลำดบัทีอ่อกใบสง่ของ
วนัที ่ วนั เดอืน ปทีีอ่อก'ใบสง่1ของ
เวลาทีอ่อก ระบเุวลาทีร่ถสง่ของออกจากโรงงาน

ระบชุือ่พนกังานทีฃ่บัรถสง่ของพนกังานขบัรถ
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รปูแบบของใบสัง่ชือ้ชัว่คราว ซึง่จะไดแ้สดงรปูไวในภาคผนวก ฉ. โดยมรีายละเอยีดของการบนัทกึ
ดง้ตอ่ไปน ี้ คอื
เลขที่ ลำดบัทีข่องใบสัง่ชือ้สนิคา้
วนัที่ วนั เดอืน ปทีีท่ำการสัง่ชือ้สนิคา้
จำนวน ระบปุรมิาณสนิคา้ทีต่อ้งการสัง่
ลกัษณะสนิคา้ ระบลุกัษณะหรอืประ๓ ทของสนิคา้ทีต่อ้งการ
จํ 1นวนเงิน ระบรุาคาของสนิคา้ประ๓ ทตา่งๆ

1 -is
ผูส้ัง่ชือ้ ลงนามผูส้งัซอืสนิคา้

รปูแบบของรายงานสนิคา้คงคลงั (วตัถดุบิ) ซึง่ไดแ้สดงรปูไวใันภาคผนวก ฉ รายงานนีจ้ะเปน็ของ 
แผนกคลงัสนิคา้และวตัถดุบิของฝา่ยผลติเปน็ผูจ้ดัทำ โดยมรีายละเอยีดตา่งๆ ของการบนัทกึทีเ่หมอืนกบัราย

งานสรปุสนิคา้คงคลงัของฝา่ยคลงัสนิคา้ทกุอยา่ง
รปูแบบของรายงานการซอ่มบำรงุของชา่งซอ่ม ซึง่ไดแ้สดงรปูไวใันภาคผนวก ฉ. โดยมรีายละเอยีด 

ของการบนัทกึตา่งๆ ดง้นี้
โดย ผูท้ำการบนัทกึการซอ่มบำรงุ
วนั /เดอืน/ป  ี ทีท่ำการซอ่มบำรงุ
รายการ แสดงรายการการซอ่มบำรงุตา่งๆ
จำนวน ระบจุำนวนชิน้สว่นหรอือะไหลท่ีม่กีารเปลีย่น

รปูแบบของรายงานการสญูเสยีประจำวนั ซึง่ไดแ้สดงรปูไวใันภาคผนวก ฉ. โดยบวัเรือ่งกจ็ะเหมอืน 
กบัรายงานอืน่ๆ ของบรษิท้ทีร่ะบถุงึ หนว่ยผลติ ผูบ้นัทกึ และวนัทีท่ำการบนัทกึ แตจ่ะมรีายละเอยีดของการ 
บนัทกึอืน่ๆ เพ ิม่ เตมิ  ดง้ตอ่ไปนี้
เบ ีย้ว 
ตามด 
ควา้นร ู
กลงึรอ่ง 
อืน่ๆ 
ยอดรวม 
นํา้หนกัรวม 
ยอดรวมทัง้หมด

เปอรเ์ซนตข้องเสยี

ระบจุำนวนผลติภณัฑท์ ีส่ญู เสยีเน ือ่งจากการกลงึเบ ีย้ว 
ระบจุำนวนผลติภณัฑท์ ีส่ญู เสยีเน ือ่งจากการหลอ่ทีม่ตีามด 
ระบจุำนวนผลติภณัฑท์ ีส่ญู เสยีเน ือ่งจากการควา้นร ู
ระบจุำนวนผลติภณัฑท์ ีส่ญู เสยีเน ือ่งจากการกลงึรอ่ง 
ระบจุำนวนผลติภณัฑท์ ีส่ญู เสยีเน ือ่งจากกรณอีืน่ๆ 
ระบยุอดรวมผลติภณั ฑท์ ีส่ญู เสยีแตล่ะรายการ 
ระบนุ ํา้หนกัรวมของผลติภณัฑท์ ีส่ญู เสยีแตล่ะรายการ
ระบยุอดรวมทัง้หมดของผลติภณัฑท์ ีส่ญู เสยี เน ือ่งจากกรณตีา่งๆ ยอดรวมท ีส่ญู เสยี
ทัง้หมด และยอดรวมนีา้หนกัทีส่ญู เสยีทัง้หมด
การคดิเปอรเ์ซนตข์องผลติภณัฑ '์ท ีส่ญู เสยี เน ือ่งจากกรณตีา่งๆ
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6.3 การเสนอระบบทางเดนิเอกสารและรายงานทางการผลติ

ระบบทางเดนิของเอกสารทีผ่า่นไปมาระหวา่งหนว่ยงานภายในฝา่ยผลติและหนว่ยงานกายนอกฝา่ย 
ผลติ จะเปน็การแสดงใหเ้หน็ถงึการไหลของเอกสาร หรอืรายงานตา่งๆ ทีอ่อกจากหนว่ยงานใดหนว่ยงานหนึง่ 
และผา่นไปยงัหนว่ยงานใดบา้ง จะมขีัน้ตอนการดำเนนิงานตา่งๆ เปน็อยา่งไร ซ ึง่การนา่เสนอรายละเอยีดของ
ระบบทางเดนิเอกสารและรายงานตา่งๆ จะสามารถแบง่ออกเปน็ 2 ฝา่ยหลกัๆ คอื ฝา่ยขายและฝายการตลาด 
ลบัฝา่ยผลติ (โรงกลงึ) ดง้นี้

ระบบทางเดนิเอกสารของการเบกิจา่ยสนิคา้ใหก้บัลกูคา้ กรณทีีม่ฃีองในคลงัสนิคา้ครบตามจำนวนที ่
ลกูคา้สัง่ชือ้ สามารถแสดงไดด้ง้รปูภาพที ่ 6.3 ซ ึง่รายละเอยีดของการดำเนนิงานตา่งๆ มขีัน้ตอนดง้นี ้ คอื

1. ฝา่ยขายและฝา่ยการตลาดนา่รายงานใบสัง่ผลติมาตรวจสอบกบัคลงัสนิคา้แลว้ มผีลติกณัฑค์รบ 
ตามจำนวนทีล่กูคา้สัง่ กจ็ะออกใบเบกิสนิคา้ (สตอ๊ก) 2 ฉบบั สง่ใหก้บัแผนกคลงัสนิคา้ 1 ฉบบั เพ ือ่ทำการตดั
สตอ๊กสนิคา้ตามจำนวน

2. หลงัจากนึน่ฝา่ยขายและฝา่ยการตลาดกจ็ะนา่ใบเบกิสนิคา้ (สตอ๊ก) อกี 1 ฉบบั มาพจิารณาควบ 
คูก่บัใบเบกิสนิคา้ (โมเดม็) เพือ่ออกใบสง่ของชัว่คราวอกี 4 ฉบบั โดยทางฝา่ยจะเกบ็สำเนาไว ้ 1 ฉบบั ทีเ่หลอื
สง่ใหก้บัแผนกจดัสง่

3. เมือ่แผนกจดัสง่ไดร้บัใบสง่ของชัว่คราวทัง้ 3 ฉบบั กจ็ะนา่สนิคา้ไปสง่ใหล้กูคา้ตามรายการในใบ 
สง่ของ และใหล้กูคา้ลงนามรบัของพรอ้มกบัเกบ็สำเนาไว ้ 1 ฉบบั ท ีเ่หลอืกจ็ะนา่กลบัมาใหฝ้า่ยบญัชแีละฝา่ย 
การเงนิเกบ็ไว ้ เพ ือ่ลงบญัชแีละตามเกบ็เงนิตอ่ไป

ระบบทางเดนิเอกสารของการเบกิจา่ยสนิคา้ใหก้บัลกูคา้ กรณทีไีมม่ขีองในคลงัสนิคา้และตอ้งทำการ 
ส ัง่ผลติ สามารถจะแสดงไดใ้นรปูภาพที ่ 6 .4  ซึง่รายละเอยีดของการดำเนนิงานตา่งๆ มขีัน้ตอนดง้นี ้ คอื

ใ. เม ือ่ฝา่ยผลติสง่ผลติกณั ฑ ท์ ีผ่ลติเสรจ็แลว้มา เพ ือ่เกบ็เขา้คลงัสนิคา้ กอ่นทีจ่ะทำการเกบ็เขา้คลงั 
ฝา่ยขายและฝา่ยการตลาดจะออกใบเบกิสนิคา้ (โมเดม็) 2 ฉบบั ใหก้บัแผนกคลงัสนิคา้ 1 ฉบบั เพ ือ่ทำการตดั 
เบกิสนิคา้สง่ลกูคา้

2 หลงัจากนัน้ฝา่ยขายและฝา่ยการตลาดกจ็ะนา่สำเนาใบเบกิสนิคา้ (โมเดม็) อกีฉบบั มาพจิารณา 
ควบคูก่บัใบเบกิสนิคา้ (สตอ๊ก) เพือ่ออกใบสง่ของชัว่คราวอกี 4 ฉบบั โดยทางฝา่ยจะเกบ็สำเนาไว ้ 1 ฉบบั ท่ี 
เหลอืสง่ใหก้บัแผนกจดัสง่

3 เมือ่แผนกจดัสง่ไดร้บัใบสง่ของชัว่คราวทัง้ 3 ฉบบั กจ็ะนา่สนิคา้ไปสง่ใหล้กูคา้ตามรายการในใบ 
สง่ของ และใหล้กูคา้ลงนามรบัของพรอ้มกบัเกบ็สำเนาไว ้ ใ ฉบบั ท ีเ่หลอืกจ็ะนา่กลบัมาใหฝ้า่ยบญัชแีละฝา่ย 
การเงนิเกบ็ไว ้ เพ ือ่ลงบญัชแีละตามเกบ็เงนิตอ่ไป



ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด แผนกคลังสินค้า ฝ่ายการเงิน

ร า ย ง า น ใ บ ส ั่ง ผ ล ิ 

ต

ต ร ว จ ส อ บ

แผนกจัดส่ง ฝ่ายบัญชี

1 2

ใ บ เบ ิก ส ิน ค ้า
2

— ► ใ บ เ บ ิก ส ิน ค ้า

( ส ต อ ก )  — - - ^ ( ส ต ๊อ ก ) ^ --------- ,

' ใ บ ส ่ง ข อ ง ช ั่ว ค ร า ว

ใ บ ส ่ง ข อ ง ช ั่ว ค ร า ว
ใ บ ส ่ง ข อ ง ช ั่ว ค ร า ว

ใ บ ส ่ง ข อ ง ช ั่ว ค ร า ว

ร ูป ท ี่ ธ . 3 ร ะ บ บ ท า ง เด ิน เอ ก ส า ร ข อ ง ก า ร เบ ิก จ ่า ย ส ิน ค ้า  ก ร ณ ีท ี่ม ีส ิน ค ้า ใ น ค ล ัง ส ิน ค ้า
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ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด แผนกคลังสินค้า แผนกจัดส่ง ฝ่ายบัญสิ ฝ่ายการเงิน

ร า ย ง า น ใ บ ส ั่ง ผ ล ิ 

ต

T

ต ร ว จ ล อ บ  

T

1 ___ I 2

ไ ม เ บ ิก ส ิน ค ้า  ^ --- ► ใ บ เ บ ิก ส ิน ค ้า

( โ ม เ ด ็ม ) ^ - - ( โ ม เ ด ็ม )

Y

1 2

ใ บ ส ่ง ข อ ง ช ั่ว ค ร า ว 31—
4

1

> 1 ใ บ ส ่ง ข อ ง ช ั่ว ค ร า ว
3 4

' เ ใ บ ส ่ง ข อ ง ช ั่ว ค ร า ว
ใ บ ส ่ง ข อ ง ช ั่ว ค ร า ว

รูปท่ี ธ.4 ระบบทางเดินเอกสารของการเบิกจ่ายสินค้า กรณีทีไม่มีสินค้าในคลังสินค้า

1
1

7
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แผนกคลังสินค้า ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด

1

รายงาน สร ุป  2 ^
„  1. 0 J  __ ^  รายงานสร ุป
สนคาคงคลง รุ

^ — ^.. ! I ส ินค ้าคงคล ัง

รูปที ่ 6.5 ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานสรปุสนิคา้คงคลงั 
ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานสรปุสนิคา้คงคลงั เราสามารถจะแสดงไดด้งิรปูภาพที ่ 6.5 ซึง่ราย 

ละเอยีดของการดำเนนิงานตา่งๆ ม,ีขัน้ตอนดงันี ้ คอื
1. แผนกคลงัสนิคา้จะทำรายงานสรปุสนิคา้คงคลงัทกุๆ วนั วนัละ 2 ฉบบัโดยเกบ็สำเนาไว ้ 1 ฉบบั
2. ฝ า่ยขายและฝายก า ร ตลาดเกบ็ไว ้ 1 ฉบบั เพือ่ใชต้รวจสอบจ ำ น ว น สนิคา้ในคลงัเมือ่มลีกูคา้สัง่ช ือ้

แผนกจดัสง่ แผนกคลงัสนิคา้

1 L

ร า ย ง า น ต ร ว จ ส อ บ  2 

ส ิน ค ้า ก ่อ น เข ้า ส ต 'อ ก

2

►  ร า ย ง า น ต ร ว จ ล อ บ  

ส ิน ค ้า ก ่อ น เ ข ้า ส ต ๊อ ก

รปูที ่ 6.6 ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานตรวจสอบสนิคา้กอ่นเชา้สตอ๊ก 
ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานตรวจสอบสนิคา้กอ่นเขา้สตอ๊ก แสดงไดด้งิรปูภาพที ่ 6.6 ซึง่จะม ี

รายละเอยีดของขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่งๆ ดงัน ี ้ คอื
1. เม ือ่แผนกจดัสง่ไดจ้ดัสง่มอบสนิคา้เขา้คลงัสนิคา้ กจ็ะทำบนัทกึรายงานตรวจสอบสนิคา้กอ่นเขา้ 

สตอ๊กโดยดจูากใบสง่ของทีแ่ผนกคลงัสนิคา้และวตัถดุบิสง่มาให ้ แลว้จงึสง่ใหแ้ผนกคลงัสนิคา้ 1 ฉบบั
2. แผนกคลงัสนิคา้จะนำรายงานตรวจสอบสนิคา้กอ่นเขา้สตอ๊ก มาใชเ้ปน็เครือ่งมอืในการปรบปรงุ 

และคำนวณสนิคา้ทีจ่ะเขา้สตอ๊ก

ฝ ่า ย ข า ย แ ล ะ ฝ ่า ย ก า ร ต ล า ด ฝ ่า ย ก า ร เง ิน ฝ ่า ย บ ัญ ช ้

1
2 2 2

ร า ย ง า น ก า ร ข า ย  r  ;

ป ร ะ จ ำ ง ว ด
*  ร า ย ง า น ก า ร ข า ย *  ร า ย ง า น ก า ร ข า ย

ป ร ะ จ ำ ง ว ด ป ร ะ จ ำ ง ว ด

รปูที ่ 6.7 ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานการขายประจำงวด
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ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานการขายประจำงวด แสดงไดด้งัรปูภาพที ่ 6.7  ซึง่มรีายละเอยีดของ 
ขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่งๆ ดงันี ้ คอื

1. เม ือ่มกีารส ัง่เอสนิคา้จากลกูคา้ ฝา่ยขายและฝา่ยการตลาดจะตอ้งทำรายงานการขายประจำงวด 
เพ ือ่ใชแ้สดงผลสรปุยอดการขายในแตล่ะงวดจำนวน 2 ฉบบั แลว้สง่ใหฝ้า่ยการเงนิ 1 ฉบบั

2. เม ือ่ฝา่ยการเงนิไดร้บรายงานการขายประจำงวด กจ็ะนำมาตรวจสอบกบัสำเนาใบสง่ของชัว่คราว 
ท ีไ่ดร้บ้กา;-ยนียนัของลกูคา้จากแผนกจดัสง่ใหถ้กูตอ้ง แลว้จงึสง่รายงานการขายประจำงวดใหก้บัฝา่ยบญัชี

3. สำหรบัฝา่ยบญัชกีจ็ะนำรายงานการขายประจำงวดทีไ่ดร้บัจากฝา่ยการเงนิม า ต ร ว จ ส อ บ ก ับ สำเนา 
ใบสง่ของชัว่คราวทีไ่ดร้บัการยนียนัของลกูคา้จากแผนกจดัสง่ เพ ือ่นำมาลงบญัชแีละเกบ็สำเนาไวต้รวจส อ บ

ฝ ่า ย ข า ย แ ล ะ ฝ ่า ย ก า ร ต ล า ด  ฝ ่า ย ก า ร เ ง ิน  ฝ ่า ย บ ัญ ช ี

1

รายงานการขายประจำ - 

ง ว ด ( แ ข ก ล ูก ค ้า )

2

► .  รายงานการขายประจำ 

งว ด (แ ย ก ล ูก ค ้า )

2

►  รายงานการขายประจำ 

j งวด (แ ย ก ล ูก ค ้า )

รูปที ่ 6.8 ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานการขายประจำงวด (แยกลกูคา้)
ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานการขายประจำงวด (แยกลกูคา้) สามารถแสดงไดด้งัรปูภาพที ่ 6.8 

ซ ึง่มรีายละเอยีดของข ั้น ตอนการดำเนนิงานตา่งๆ ดงันี ้ คอื
1. เม ือ่มกีารสัง่ช ือ้สนิคา้จากลกูคา้ ฝา่ยขายและฝา่ยการตลาดจะตอ้งทำรายงานการขายประจำงวด 

(แยกลกูคา้) ซึง่เหมอืนกบัรายงานการขายประจำงวด เพยีงแตแ่ยกรายการสนิคา้ตามรายชือ่ลกูคา้ท ีส่ ัง่ช ือ้ เพอี 
ใชแ้สดงผลสรปุยอดการขายในแตล่ะงวดสำหรบัลกูคา้แตล่ะรายจำนวน 2 ฉบบั แลว้สง่ใหฝ้า่ยการเงนิ 1 ฉบบั

2. เม ือ่ฝา่ยการเงนิไดร้บัรายงานการขายประจำงวด (แยกลกูคา้) กต็อ้งนำมาตรวจสอบกบัรายงาน 
ยอดขายจากฝา่ยบญั ช  ี เพ ือ่ท ีจ่ะไดต้ามเกบ็เงนิกบัลกูคา้ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง

3. สำหรบัฝา่ยบญัชกีจ็ะนำรายงานการขายประจำงวด (แยกลกูคา้) ท ีไ่ดร้บัจากฝา่ยการเงนิ  เพ่ือนำ 
มาลงบญัชทีางการเงนิ และเกบ็สำเนาไวส้ำหรบัการตรวจสอบ

ฝ ่า ย ข า ย แ ล ะ ฝ ่า ย ก า ร ต ล า ด  ฝ ่า ย บ ัญ ช ี ฝ ่า ย ก า ร เ ง ิน

1

รายงาะเยอดขาย
2 2

►  รายงาน ยอดข าย

2

►  รายงาน ยอดข าย

รูปท ี 6.9 ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานยอดขาย



1 20

ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานยอดขาย สามารถแสดงไดด้งัรปูภาพที ่ 6.9 ซ ึง่ม 'ีรายละเอยีด1ของ 
ขัน้ตอนการดำเนนิงานตางๆ ดงันี ้ คอื

ใ ในแตล่ะสปัดาหฝ์า่ยขายและฝา่ยการตลาดจะรวบรวมใบสง่ของชัว่คราว เพ ีอ่นำมาจดัทำรายงาน 
ยอดขาย จำนวน 2 ฉบบั โดยเกบ็ไวท้ ีฝ่า่ย 1 ฉบบัเพ ีอ่การต ร ว จ สอบ อกี 1 ฉบบัสง่ใหฝ้า่ยบญัชี

2. ฝา่ยบญัชจีะนำรายงานยอดขายท ีไ่ด ้ร ับ ไปทำการตรวจสอบการลงบญัชใีหถ้กูตอ้ง หลงัจากนัน้จงึ 
สง่ใหก้บัฝา่ยการเงนิเกบ็เปน็หลกัฐานไ ว ้ และเพ ีอ่ตรวจสอบกบัรายงานการเ ก ็บ เงนิในการส ร ุป ยอดเงนิท ี่ต ้อ งท ำ

การจดัเกบ็กบัลกูคา้ตอ่ไป

ฝ ่า ย ก า ร เ ง ิน  ฝ ่า ย บ ัญ ช ี

.  3 1 2  2 
ร า ย ง า น ก า ร เ ก ็บ เ ง ิน  f - !

►  ร า ย ง า น ก า ร เ ก ็บ เ ง ิน

รูปที ่ 6.10 ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานการเกบ็เงนิ
ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานยอดขาย สามารถแสดงไดด้งัรปูภาพที ่ 6.10 ซ ึง่ม 'ีรายละเอยีด1ของ 

ขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่งๆ ดงันี ้ คอื
1 ในแตล่ะสปัดาหฝ์ายการเงนิจะรวบรวมใบสง่ของชัว่คราว ทีไ ด ้ร ับ การยนืยนัจากลกูคา้ เพีอ่นำมา 

จดัทำรายงานการเกบ็เงนิ  จำนวน 2 ฉบบั โดยเกบ็ไวท้ ีฝ่ า่ย 1 ฉบบั เพ ีอ่การสรปุยอดเงนิและการตามเกบ็เงนิ  
กบัลกูคา้ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง สว่นอกี 1 ฉบบัสง่ใหฝ้า่ยบญัชี

2. ฝา่ยบญัชจีะนำรายงานการเกบ็เงนิท ีไ่ดร้บั ไปทำการตรวจสอบการลงบญัชทีางดา้นการเงนิ ใหถ้กู 
ตอ้งและเกบ็เปน็หลกัฐานไว ้ 1 ฉบบั เพ ีอ่นำเสนอผูจ้ดัการฝา่ยตอ่ไป

เมือ่ไมม่สีนิคา้ตามทีล่กูคา้ตอ้งการในคลงัสนิคา้ ดงันัน้ ฝา่ยขายและฝา่ยการตลาดจงึตอ้งทำการส ัง่ 
ผลติมายงัฝายผลติ  (โรงกลงึ) ซึง่ระบบทางเดนิเอกสารของการสัง่ผลติ จะสามารถแสดงไดด้งัรปูภาพที ่ 6.11 
โดยมรีายละเอยีดของขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่งๆ ดงัน ี ้ คอื

1. เม ือ่ฝา่ยขายและฝา่ยการตลาดตรวจสอบรายงานใบสัง่ช ือ้กบัสนิคา้ในคลงัสนิคา้ และพบวา่ไมม่ ี
สนิคา้ตามทีล่กูคา้สัง่ กจ็ะเปลีย่นรายงานใบสัง่ช ือ้เปน็ใบสัง่ผลติสง่มาใหฝ้า่ยผลติ 1 ใบและเกบ็สำเนาไวด้ว้ย

2. เม ือ่ฝา่ยผลติไดร้นัใบสัง่ผลติกจ็ะสง่ใหผ้ ูจ้ดัการผลติภณัฑแ์ตล่ะหนว่ยเปน็ผูท้ำการสัง่ผลติ โดย 
เปลีย่นใบลงัผลติเปน็ใบสัง่ผลติ (จรงั) จำนวน 2 ใบ เกบ็เปน็หลกัฐานไว ้ 1 ใบ ทีเ่หลอีกจ็ะสง่ใหห้นว่ยผลติไป 
ดำเนนิการผลติ

3. หนว่ยผลติกจ็ะใชใีบสัง่ผลติ (จรงิ) ทีไ่ดร้บัมา ไวใชส้ำหรบัเบกิวตัถดุบิจากคลงัสนิคา้และวตัถดุบิ 
เพีอ่นำมาเขา้สูก่ระบวนการผลติตอ่ไป



ฝ ่าย ข าย แ ละฝ ่าย ก ารต ล าด  ฝ ่าย ผ ล ิต  ผ ู้จ ัด ก ารผ ล ิต ภ ัณ ฑ ์แ ต ่ล ะห น ่วย  ห น ่วยผ ล ิต แ ผ น ก ค ล ังว ัต ถ ุด ิบ

ใ บ ส ั่ง ช ื้อ

▼

ต ร ว จ ล อ บ

i

. 1 h
2 2

ใ บ ~ ง ผ ล ิต  เ2 ใ บ ส ั่ง ผ ล ิต - ๒\  ใา เส ง  น,ส ิต

... L . X  X]

ใ บ ส ั่ง ผ ล ิต ( จ ร ิง )

h
2 2 2

► เ บ ส ัง ผ ล ิต ( จ ร ิง )  J   ๆ i
v '  - H  เ บ ส ง ผ ล ิต ( จ ร ิง )

. X -  L  ' X

Y _

ด ำ เ น ิน ก า ร ผ ล ิต

รูปท่ี ธ.11 ระบบทางเดินเอกสารของการสั่งผลิต

121



1 2 2

แ ผ น ก ค ล ัง ส ิน ค ้า แ ล ะ ว ัต ถ ุด ิบ  ผ ู้จ ัด ก า ร ผ ล ิต ภ ัณ ฑ ์แ ต ่ล ะ ห น ่ว ย

( ห น ่ว ย ใ ห ญ ่, ก ล า ง , เ ล ็ก )

1 น , 1 ■ -

ร า ย ง า น ส ิน ค ้า ค ง ค ล ้ง  2 I ร า ย ง า น ส ิน ค ้า ค ง ค ล ัง  2  3

( ว ัต ถ ุด ิบ ) ' ( ว ัต ถ ุด ิบ )

รูปท ี 6.12 ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานสนิคา้คงคลงั (วตัถดุบิ)

ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานสนิคา้คงคลงั (วตัถดุบิ) สามารถจะแสดงไดด้งัรปูภาพที ่ 6 12 ซ่ึง 
มรีายละเอยีดของขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่งๆ ดงันี ้ คอื

1 เมือ่หนว่ยผลตินำใบสัง่ผลติ (จรงิ) มาขอเบกิวตัถดุบิในคลงัสนิคา้ แผนกคลงัสนิ.คา้และวตัถดุบิ 
กจ็ะทำการตดัเบกิวตัถดุบิ  พรอ้มทัง้ลงบนัทกึในรายงานสนิคา้คงคลงั (วตัถดุบิ) จำนวน 3 ฉบบั ซึง่จะมกีาร 
แยกเปน็ผลติภณัฑข์องแตล่ะหนว่ย (หนว่ยของเลก็, หนว่ยของกลาง และหนว่ยของใหญ)่ แลว้จงึสง่มอบโดย 
ตรงใหภ้บัผูจ้ดัการผลติภณัฑแ์ตล่ะหนว่ย

2. เม ือ่ผ ูจ้ดัการผลติภณัฑแ์ตล่ะหนว่ยไดร้บัรายงานสนิคา้คงคลงั (วตัถดุบิ) กจ็ะนา่รายงานนีม้าใช ้
เพ ือ่การตรวจสอบจำนวนวตัถดุบิในคลงัวา่มเีพยีงพอสำหรบัการผลติหรอืไม ่ กอ่นทีจ่ะทำการตดัสนิใจสัง่ผลติ 
ซ ึง่รายงานสนิคา้คงคลงั (วตัถดุบิ) น ีค้วรจะตอ้งออกรายงานในทกุๆ เชา้ เพ ือ่ใหท้นักบัเหตกุารณ์

ระบบทางเดนิเอกสารของใบเบกิเครือ่งมอืและอปุกรณ ์ กบัใบสัง่ชือ้สนิคา้ชัว่คราว สามารถจะแสดง 
ไดด้งัรปูภาพที ่ 6.13 โดยมรีายละเอยีดของขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่งๆ ดงันี ้ คอื

1. เม ือ่หนว่ยผลติตอ้งการจะเบกิเครือ่งมอืและวสัด-ุอปุกรณต์า่งๆ ทีจ่ำเปน็ตอ้งใชใ้นกระบวนการ 
ผลติกต็อ้งเขยีนใบเบกิเครือ่งมอีและอปุกรณไ์หก้บัฝา่ยผลติ 1 ใบ

2. ฝา่ยผลติเม ือ่ไดร้บัใบเบกิกจ็ะจดัเครือ่งมอืและวสัด-ุอปุกรณต์า่งๆ ท ีต่อ้งการใหห้นว่ยผลติ แต ่
ถา้ฝา่ยผลติไมม่เีครือ่งมอืหรอืวสัดอุปุกรณท์ีต่อ้งใชก้จ็ะจดัทำใบสัง่ชือ้สนิคา้ชัว่คราวจำนวน 4 ใบ เพือ่สง่ให ้
ฝา่ยจดัชือ้และเกบ็สำเนาไวเ้ปน็หลกัฐาน 1 ใบ

3. เม ือ่ฝา่ยจดัชือ้ไดร้บัใบลงัชือ้สนิคา้ชัว่คราวกจ็ะเตรยีมจดัหาสนิคา้ตามใบสัง่ช ือ้สนิคา้ แลว้จงึสง่ใบ 
สัง่ชือ้สนิคา้ทีเ่หลอือกี 2 ใบใหฝ้า่ยบญัช ี เพ ือ่ทำการลงบญัชคีา่ใชจ้า่ยและฝา่ยการเงนิ  เพ ือ่ทำการเบกิเงนิท ีไ่ด ้
จา่ยเปน็คา่สนิคา้ตามราคาในใบสัง่ชือ้สนิคา้ชัว่คราว



หน่วยผลิต ฝ่ายการเงินฝ่ายผลิต ฝ่ายจัดเอ ฝ่ายบัญ?

1 2

ใ บ เ บ ิก เ ค ร ื่อ ง ม ือ ---------------------► ใ บ เบ ิก เ ค ร ื่อ ง ม ือ

แ ล ะ อ ุป ก ร ณ ์ แ ล ะ อ ุป ก ร ณ ์__

Y

ต ร ว จ ส อ บ

J  ใ บ ส ั่ง ช ื้อ ส ิน ค ้า  j4 j_ 

ช ั่ว ค ร า :ว . ...
ใ บ ส ั่ง ช ื้อ ส ิน ค ้า  

ช ั่ว ค ร า ว

รูปที่ 6.1 3 ระบบทางเด ิน เอกสารของใบเบ ิกเครื่องม ือและอ ุปกรณ ์ก ับใบส ั่งช ื้อส ินค ้าช ั่วคราว

ใ 2
3



1 2 4

แ ผ น ก ค ว บ ค ุม ค ุณ ภ า พ ผ ู้จ ัด ก า ร ฝ ่า ย ค ุณ ภ า พ แ ล ะ เ ท ค น ิค ผ ู้จ ัด ก า ร โ ร ง ง า น

1

รายงานการสูญเสีย 2 

ประจำวัน

1

รายงานการสูญเสีย 2 

ประจำวัน

2

►  รายงานการสูญเสีย 

ประจำวัน

รปูท ี 6.14 ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานการสญูเสยีประจำวนั

ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานการสญูเสยีประจำวนั สามารถแสดงไดด้ง้รปูภาพที ่ 6.14 ชืง่จะม ี
รายละเอยีดของขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่ง  ๆ ดง้นี ้ คอื

1. ในระหวา่งกระบวนการผลติกต็อ้งมกีารตรวจสอบคณุภาพโดยแผนกควบคมุคณุภาพ เมือ่พบวา่ 
มผีลติภณัฑท์1ีไมไ่ดค้แุ๓ าพกจ็ะลงบนัทกึจำนวนของเสยีในรายงานการสญูเสยีประจำวนั เพ ีอ่จดัสง่ใหก้บัผูจ้ดั 
การฝา่ยคณุ ภาพและเทคนคิจำนวน 2 ฉบบั

2. เม ือ่ผูจ้ดัการฝา่ยไดร้บัรายงานกจ็ะทำการวเิคราะหป์ญัหาเพ ีอ่หาแนวทางการแกไข และนำเสนอ
ผูจ้ดัการโรงงาน พรอ้มทัง้จดัสง่รายงานการสญูเสยีประจำวนัใหอ้กี 1 ฉบบั เพ ีอ่ผูจ้ดัการโรงงานจะไดใ้ชเ้ปน็ 
เครือ่งมอืสำหรบัทบทวนถงึผลการตรวจสอบคณุภาพของผลติภณัฑ ์

แ ผ น ก ส ่อ ม บ ำ ร ุง แ ล ะ ส ร ้า ง  ผ ู้จ ัด ก า ร ฝ ่า ย ค ุณ ภ า พ แ ล ะ เท ค น ิค  ผ ู้จ ัด ก า ร โ ร ง ง า น
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รปูที ่ 6.15 ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานการซอ่มบำรงุ

ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานการซอ่มบำรงุ สามารถทีจ่ะแสดงไดด้งัรปูภาพที ่ 6.15 ซ ึง่จะมรีาย 
ละเอยีดของขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่ง ๆ ดง้นี ้ คอื

1. ระหวา่งกระบวนการผลติ ถา้มเีครือ่งจกัรตวัใดตวัหน ึง่เกดิการชำรดุเสยีหาย แผนกซอ่มบำรงุกจ็ะ 
เปน็ผูท้ำการซอ่มและทำบนัทกึในรายงานการซอ่มบำรงุ เพ ีอ่จดัสง่ใหก้บ้ผ ูจ้ดัการฝา่ยคณุ ภาพและเทคนคิ

2. เม ือ่ผูจ้ดัการฝา่ยไดร้บัรายงานการซอ่มบำรงุกจ็ะเกบ็ไว ้ 1 ฉบบั และจดัสง่รายงานอกี 1 ฉบบัให ้
กบัผูจ้ดัการโรงงาน เพีอ่จะไดใ้ชเ้ปน็เครือ่งมอืสำหรบัการทบทวนและตรวจสอบการซอ่มบำรงุ
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ห น ่ว ย ผ ล ิต  ฝ ่า ย ผ ล ิต  ผ ู้จ ัด ก า ร ผ ล ิต ภ ัณ ฑ ์แ ต ่ล ะ ห น ่ว ย
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ป ร ะ จ ำ ว ัน ๆ  ป ร ะ จ ำ ว ัน ป ร ะ จ ำ ว ัน

รปูที ่ 6.16 ระบบทางเดนเฮกสารของรายงานการผลติประจำวนั

ระบบทางเ ด ิน เอกสารของรายงานการผลติประจำว ัน  สามารถแสดงไดด้งัรปูภาพที ่ 6.16 ซ ึง่จะมรีาย 
ละเอยีดของขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่งๆ ดงันี ้ คอื

1. เม ื่อ หนว่ยผลติทำก า ร ผลติผลติภณัฑต์ามใบสัง่ผลติ (จรงิ) เสรจ็เรยีบรอ้ยตามจำนวนท ี่สัง่แ ล ้ว  ก ็ 

จะทำบนัทกึรายงานการผลติประจำวนั จำนวน 1 ฉบบั เพ ือ่สง่ใหก้บัฝา่ยผลติ
2. เม ือ่ฝา่ยผลติไดร้บัรายงานการผลติประจำวนักจ็ะประมวลรายงานดว้ยโปรแกรม พรอ้มกบัสง่ 

มอบรายงานโดยตรงใ ห ้กบัผ ูจ้ดัการผลติภณั ฑ ์แ ต ่ล ะ หนว่ย ทัง้ 3 ฉบบั กอ่นทีจ่ะมกีารประชมุฝา่ยผลติ

แ ผ น ก ค ล ัง ส ิน ค ้า แ ล ะ ว ัต ถ ุด ิบ  แ ผ น ก จ ัด ส ่ง
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รูปที ่ 6.17 ระบบทางเดนิเอกสารของใบสง่ของ

ระบบทางเดนิเอกสารของใบสง่ของ เราสามารถจะแสดงไดด้งัรปูภาพที ่ 6.17 ซ ึง่มรีายละเอยีดของ 
ขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่ง6'! ดงันี ้ คอื

1. เม ือ่แผนกคลงัสนิคา้และวตัถดุบิจะสง่ผลติภณัฑท์ ีผ่ลติเสรจ็แลว้ เพือ่ไปเกบ็ไวในคลงัสนิคา้รอ 
การจดัสง่ไปใหล้กูคา้ แผนกคลงัสนิคา้และวตัถดุบิจะตอ้งออกใบสง่ของระบผุลติกณัฑท์ีไ่ดท้ำการจดัสง่ไป ให ้
กบัแผนกจดัสง่ 1 ใบ และเกบ็สำเนาไวท้ีแ่ผนก 1 ใบเพ ือ่เปน็หลกัฐานยนืยนั

?.. แผนกจดัสง่กจ็ะนำใบสง่ของจำนวน 1 ใบ ทีไ่ดร้บัจากแผนกคลงัสนิคา้ไปใชส้ำหรบัจดัทำบนัทกึ 
รายงานการตรวจสอบสนิคา้กอ่นเขา้สตอ๊ก เพือ่สง่มอบใหก้บัแผนกคลงัสนิคา้
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ฝ่ายผลิต ผุ้จ้ตการผลิตภัณ‘เน์เด่ละหน่วย 
(หน่วย'ใหญ่,กลาง,เล็ก)

รูปท ี 6.18 ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานผลผลติประจา่วนั

ระบบทางเดนิเอกสารของรายงานผลผลติประจา่วนั เราสามารถแสดงไดด้งัรปูภาพที ่ 6.18 ซึง่จะม ี
รายละเอยีดของขัน้ตอนการดำเนนิงานตา่งๆ ดงันี ้ คอื

1. หลงัจากที่ไ ด ้มกีารบนัทกึการสง่ข อ ง  ส ำ ห ร ับ จ ัด ส่งผลติภณั ฑ ท์ผีลติเสรจ็แ ล ้ว  เฟือจะนำไ ป เกบ็ไ ว ้ที 
แผนกคลงัสนิคา้ กจ็ะมผีลติภณั ฑ บ์างส ่ว น ทีย่งัไ ม ่ไ ด ้จ ัด ส่งไ ป ต้องเกบ็ไ ว ้ทีแ่ผนกคลงัสนิคา้และวตัถดุบิ ดังนัน้
ฝา่ยผลติกจ็ะตอ้งทาีบนัทกีรายงานผลผลติประจา่วนั  เพ ือ่บนัทกึจำนวนผลติภณัฑท์ ีผ่ลติเสรจ็แตย่งัไมไ่ดม้กีาร 
จดัสง่เขา้คลงัสนิคา้ จำนวน 3 ฉบบั เพ ือ่สง่มอบโดยตรงใหก้บัผูจ้ดัการผลติภณัฑแ์ตล่ะหนว่ย

2. ผ ูจ้ดัการผลติภณัฑแ์ตล่ะหนว่ยจะใชร้ายงานผลผลติประจา่วนั เพ ือ่การสรปุผลผลติ, จำนวนและ 
รายการท ีย่งัคา้งผลติในแตล่ะวนั รวมทัง้จะแสดงใหเ้หน็ถงึกำหนดการทีจ่ะตอ้งจดัสง่ผลติภณัฑใ์หท้นักบัความ 
ตอ้งการของแผนกคลงัสนิคา้
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