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CAR-AC-001
ตรวจสอบการรับเข้าสินค้าทีโอเอน้ำมันวานิช
ด้านผิดพลาด
CAR2567-AC-001
ไม่ได้ทำลดหนี้ภายในวันทำให้รายงานการรับเ
งินประจำวันติดลบ
CAR2568-AC-001
ตรวจสอบผลสต๊อกพนักงานลาออกล่าช้า

PAR

PAR-IC-001
สินค้าปูนซีเมนต์มอร์ตาร์ฉาบอิฐมวลเบาไม่ไ
ด้รับเข้าในระบบ
PAR2567-AC-001
จัดทำกระบวนการการตรวจรายงานประจำวัน
PAR2568-AC-001 พนักงาน  PC
ตรวจนับสต๊อกเองและไม่มีบุคคลอื่นร่วมตรวจ
นับ
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CAR

ชื่อ /สกุล /แผนก   นางสาวชุลีวัลย์  สุขศรี  ตำแหน่ง
พนักงานบัญชี  

เหตุการที่เกิดขึ้น  
เนื่องจากการได้รับแจ้งจากแผนกการเงินเรื่อง  บจก .
ทีโอเอ  เพ้นท์  วางบิลเรียกเก็บแต่ตรวจสอบพบว่าสินค้า
ทีโอเอน้ำมันวานิชด้าน  1/4 กล .
มาส่งแต่ทำการรับเข้าไม่ครบทุกรายการและสินค้าถูกน
ำเข้าไปจำหน่ายในคลัง  A
จึงขอให้มีการปรับปรุงกระบวนการทำงานในการตรวจสอบก
ารรับเข้าของแผนกตรวจรับสินค้า   

สาเหตุของปัญหา มาตรการแก้ไขปัญหา

-การตรวจสอบบิลส่งของผิดพลาด
โดยเช็คตามรายการสินค้าในบิลส่
งของไม่ครบตามจำนวนหน้ากระดาษข
องบิล

 
 
 
 
 

-จัดทำ Checklist
ขั้นตอนการตรวจสอบใบตรวจรับสิน
ค้ากับบิลส่งของ
ตามปัญหาที่พบ
-จัดทำ  Folder Scan
ใบตรวจรับสินค้าที่พบปัญหาไว้
เช่น  ไม่มีบิลส่งของมา  /
สินค้ามาไม่ตรงตามบิลส่งของ  /
สินค้ามาเกิน  / สินมามาขาด
ต้องมีลายเซ็นฝ่ายบริหารสินค้า
ทุกครั้ง
ตามกระบวนการตรวจรับที่  PM-SP-001
รหัสแบบฟอร์ม  F-GR-101 ในช่อง  "
ผู้รับเรื่องบริหารสินค้า "
-เก็บประวัติปัญหาที่พบใหม่
และรายงานต่อที่ประชุมรับทราบ
ประชุม.jpg
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CAR

วันที่ออกเอกสาร  24/01/2567

ชื่อ /สกุล /แผนก   นายธนยศ  กฐินสมมิตร์  ตำแหน่ง
หัวหน้าแผนกบัญชี

เหตุการที่เกิดขึ้น  
เนื่องจากได้รับแจ้งปัญหาจากแผนกการเงินเรื่องผู้บ
ริหาร  นางจิราภรณ์  อานนทวิลาศ  ตำแหน่ง
ผู้อำนวยการส่วนบริหารสินค้า
ได้มีการโอนเงินค่าบริการร้านเมคคาเฟ่เกิน
จำนวนเงิน  240 บาท
แต่พนักงานไม่ได้ทำการลดหนี้ส่วนที่เกินภายในวันทำ
ให้รายงานการรับเงินประจำวันติดลบในระบบจึงขอให้มี
การปรับปรุงกระบวนการและวิธีการทำงาน  

วินิจฉัยสาเหตุของปัญหา มาตรการแก้ไขปัญหา /ป้องกัน

แผนกบัญชีไม่ได้บันทึกใบลดหนี้
เงินโอนเกินในวันที่ออกบิลภายใ
นวันที่  17/1/67 ของร้าน  Make kafe

 
 
 
 
 

แผนกบัญชีเป็นผู้ตรวจสอบจึงไม่
มีหน้าที่ในการลดหนี้การรับเงิ
นเกิน
ต้องส่งเรื่องให้แผนกการเงินเป
็นผู้บันทึกรายการในสิ้นวันที่
ำเอกสารนั้น

photo_2024-02-17_08-32-59.jpg
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CAR

วันที่ออกเอกสาร  3/4/68

ชื่อ /สกุล /แผนก   นายธนยศ  กฐินสมมิตร์  ตำแหน่ง
หัวหน้าแผนกบัญชี

เหตุการที่เกิดขึ้น  
เนื่องจากได้รับแจ้งปัญหาจากแผนกบุคคล -ธุรการ
ว่ามีพนักงานร้าน  999 ที่ปิดกิจการ  เมื่อ  1 พ .ย . 2568
และมีการส่งมอบผลการตรวจนับสต๊อกไปแล้วเมื่อเดือนม
กราคม  2568
แต่รอทางบัญชีตรวจสอบสต๊อกและแจ้งผลเพื่อพิจารณาคื
นเงินประกันให้กับพนักงาน
แต่ผ่านล่วงเลยมาจนถึงเมื่อวันที่  31 มีนาคม  2568
ทางบัญชีก็ยังสรุปผลไม่เสร็จ
จึงขอให้ปรับปรุงกระบวนการทำงานเพื่อไม่ให้เกิดปัญ
หาล่าช้า  ดังกล่าว   

วินิจฉัยสาเหตุของปัญหา มาตรการแก้ไขปัญหา /ป้องกัน

CAR2568-AC-001
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??????



พนักงานเข้างานใหม่ไม่ได้มีการ
ตรวจนับและรับยอด stock
ต่อมาได้ยกเลิกการจ้างงานและกา
รขายโดยไม่ได้ตรวจสอบ stock
และทยอยนำสินค้ากลับคืนบริษัทท
างแผนกบัญชีออกรายงานตรวจสอบพบ
ข้อผิดพลาดหลายรายการจึงต้องตร
วจให้ครบถ้วนและเปรียบเทียบใบร
ับคืนว่าตรงกันหรือไม่
อีกทั้งระยะเวลาการรับคืนเข้า
stock
ก็ใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบของ
GR
และผู้ดูแลสินค้าว่ามีสินค้าเส
ียหาย  สูญหายหรือไม่
จึงใช้ระยะเวลา
ประกอบกับพนักงานถูกเลิกจ้างได
้งานใหม่จึงไม่ได้เข้ามาเคลียร
์ที่บริษัทจึงต้องใช้เวลาในการ
ตรวจสอบ
 
 
 
 
 

 
1.)
หากบัญชีมีข้อสงสัยและต้องการท
วนสอบ stock
ต่อจากหน่วยงานอื่นๆแล้ว
ต้องให้แล้วเสร็จภายใน  7 วัน
นับแตวันที่ได้รับใบลาออกหรือเ
ลิกจ้าง  
 
2.)
หากทวนสอบแล้วเกินระยะเวลาต้อง
นัดประชุมผู้เกี่ยวข้องเพื่อเส
นอต่อผู้บริหารว่าติดขัดที่ขั้
นตอนใด
 
3.)เพิ่มเงื่อนไขการทำงานลง
ในคู่มือการทำงานของ IC
https://km.nopadol.com/books/ic-5OE/page/wi-ic-002-daily-
count
 
4.)
เมื่อทวนสอบแล้วหากเกิดข้อผิดพ
ลาดให้นำเสนอต่อที่ประชุมผู้บร
ิหารรับทราบในวันถัดไปหลังจาก
ทวนสอบแล้วเสร็จ
 
สิ่งที่  Actionแล้ว
ตรวจยันกับเอกสาร  และ
ทำนัดเพื่อเข้ามาเคลียร์
 

https://km.nopadol.com/books/ic-5OE/page/wi-ic-002-daily-count
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ผู้แก้ไขปัญหา   
ชื่อ /สกุล /แผนก   ณันทยา  ราชานาค  ตำแหน่ง
หัวหน้าแผนกบัญชีสินค้าคงคัง  

ระบุปัญหา  
เนื่องจากได้รับแจ้งปัญหาสินค้าปูนซีเมนต์เสือมอร์
ตาร์ฉาบอิฐมวลเบามาส่งที่สาขาสันกำแพงตั้งแต่วัน
อาทิตย์  ที่  19 สิงหาคม  2566
แต่แผนกการเงินตรวจสอบจากเอกสารวางบิลพบว่าวัน
ศุกร์  ที่  25 สิงหาคม  2566 สินค้ายังไม่ถูกรับเข้าในระบบ
จึงขอให้ทางแผนกบัญชีสินค้าคงคลังหาแนวทางหรือมาตร
การในการตรวจสอบสินค้าเข้าว่ามีอะไรที่ตกค้างการรั
บเข้าหรือไม่  

สาเหตุของปัญหา มาตรการแก้ไขปัญหา

PAR-IC-001
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???



-หน่วยงาน GR S02
ไม่ได้นำใบตัดจ่าย (DP)
ไปตรวจรับในระบบ
เก็บไว้ในสมุดแล้วลืมเอง
 

-
สุ่มตรวจใบสั่งซื้อค้างรับที่ค
รบกำหนด  รายงาน pivot
รายละเอียดใบสั่งซื้อ  (ส่งขอ
updateจากทาง MIS) หากเกิน 3วัน
-ในกรณีวันหยุดทำการของส่วน Office
หรือ support หรือเลยเวลาทำการ
จะตรวจสอบจากรายการที่บริหารแจ
้งว่าจะมีสินค้าเข้า
โดยขอให้ฝ่ายบริหารสร้างกลุ่มท
ี่มี ICและบัญชี  การเงิน
เพื่อติดตามการรับเข้าไม่ตกหล่
น
-
หากพบปัญหาจากการปฏิบัติคู่มือ
ที่  
PM-SP-001  ทาง IC
จะแจ้งในที่ประชุมทราบถึงปัญหา
ที่เกิดขึ้น
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PAR

วันที่ออกเอกสาร  24/01/2567

ชื่อ /สกุล /แผนก   นายธนยศ  กฐินสมมิตร์  ตำแหน่ง
หัวหน้าแผนกบัญชี

เหตุการที่เกิดขึ้น  
เนื่องจากได้รับแจ้งพบปัญหาของการตรวจสอบเอกสารประ
จำวันขอบแผนกบัญชีจึงขอให้จัดทำกระบวนการตรวจสอบเอ
กสารจากหน่วยงานอื่น  
และกำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารให้ชัดเจน  

วินิจฉัยสาเหตุของปัญหา มาตรการแก้ไขปัญหา /ป้องกัน

ใบกำกับภาษีซื้อประกอบการยื่นภ
าษีมูลค่าเพิ่มประจำเดือนค้างร
ับหลายรายการ
และแผนกบัญชีต้องใช้เวลาเพิ่มต
รวจสอบซ้ำอีกครั้ง
อาจทำให้ยื่นภาษีไม่ทันและมีค่
าปรับ

 
 
 
 
 

1.)
ประชุมตกลงกับแผนกการเงินเป็นท
ี่เรียบร้อยแล้ว
ให้ส่งใบกำกับภาษีซื้อ
ค่าสินค้า
และค่าใช้จ่ายภายในสิ้นวันหรือ
วันถัดไป
เพื่อให้แผนกบัญชีได้มีเวลาตรว
จสอบยอดภาษีซื้อ
2.)จัดทำ  Checklist
ประจำวันติดตามเอกสาร  ด้านซื้อ
ขาย  จ่าย  รับ
ให้ทีมติตดามเป็นประจำวัน
และรายงานปัญหาทุกเช้า
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PAR

วันที่ออกเอกสาร  28/02/68

ชื่อ /สกุล /แผนก   แผนกบัญชีสินค้าคงคลังและแผนกบัญชี

เหตุการที่เกิดขึ้น  
เนื่องจากได้รับแจ้งพบปัญหา  พนักงาน  PC DR.FIXIT
ได้นับสต๊อกออกจากงานแล้วพบว่ามีปัญหาการนำสินค้าห
มดอายุไปซุกซ่อน
และยังมีสินค้าที่ไม่มีในระบบเข้ามาเก็บไว้
จึงขอให้แผนกบัญชีและแผนกบัญชีสินค้าคงคลังร่วมกัน
จัดทำกระบวนการว่าจะมีวิธีตรวจสอบอย่างไรให้รู้ว่า
หน้าร้านไม่ได้ให้  PC
หรือเจ้าของสินค้าตรวจนับสต๊อกเอง
โดยไม่มีบุคคลอื่นร่วมตรวจนับด้วย   

วินิจฉัยสาเหตุของปัญหา มาตรการแก้ไขปัญหา /ป้องกัน

การตรวจนับสินค้าหมดอายุในแต่ล
ะครัั้งที่ผ่านมาเป็นการนับสิน
ค้าออกงาน -เข้างาน  ของ PC
และจะเป็นเจ้าของสินค้าเป็นผู้
ตรวจนับเอง
ปัญหาที่ตามมาคือมีการซุกซ่อนส
ินค้า
โดยที่ไม่มีหน่วยงานใดรับทราบ
ทำให้เกิดปัญหาสินค้าเสียหายตา
มมา
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