
No. รายละเ
อียด

Vendor,
จดหมาย
, FAX

บัญชีเ
จ้าหนี
้

ผู้รับ
ผิดชอบ

จุดควบ
คุม

Work
Indicator

เกณฑ์

1 รับเอก
สารธุร
กรรมต่
างๆ

ชุดวาง
บิลจาก
Vendor (
ใบวางบ
ิล
และอื่
นๆ
ถ้ามี
เช่น
ใบกำกั
บภาษี /
สำเนา ,
ใบส่งส
ินค้า ,
สำเนา
P/O,
ใบเสร็
จรับเง
ิน )

พนักงา
นบัญชี
เจ้าหน
ี้ -
จ่าย

ความคร
บถ้วนข
องเอกส
ารต่าง
ๆ

WI-CA-017
??????????????????????????
??????????????????

?????????



2 ตรวจสอ
บเอกสา
รใบวาง
บิลกับ
รายการ
เจ้าหน
ี้คงค้
างในระ
บบ

หากเอก
สารจำน
วนไม่ถ
ูกต้อง
,
สินค้า
มีปัญห
ามาไม่
ครบ ,
ราคาไม
่ถูกต้
อง
แจ้งจน
ท .
วางบิล
ของ
VD
ทราบทั
นที  
กรณีได
้รับ
จดหมาย
ให้ติด
ต่อกับ
VD
โดยทำเ
อกสารเ
ป็นลาย
ลักษณ์
อักษรท
ุกครั้
ง

หากมีใ
บรับสิ
นค้าไม
่ได้ตั
้งเจ้า
หนี้ใน
ระบบ
จะแจ้ง
ให้บัญ
ชีเจ้า
หนี้ทร
าบเพื่
อตั้งห
นี้ในร
ะบบให้
ถูกต้อ
ง

พนักงา
นบัญชี
เจ้าหน
ี้ -
จ่าย

เอกสาร
ตั้งเจ
้าหนี้
ในระบบ
ถูกต้อ
งและคร
บถ้วนต
รงกับร
ายการท
ี่  Vendor
แจ้ง

3 ออกใบร
ับวางบ
ิลให้ก
ับ  Vendor
ที่มาว
างบิลเ
องที่บ
ริษัทฯ
หรือลง
ทะเบีย
นคุมเอ
กสารวา
งบิลที
่ได้รั
บทางจด
หมายหร
ือ  FAX

พนักงา
นบัญชี
เจ้าหน
ี้ -
จ่าย

ความคร
บถ้วนข
องชุดร
ับ
วางบิล
จาก
vendor 



4 ตรวจสอ
บเอกสา
รตั้งเ
จ้าหนี
้เพื่อ
จัดทำช
ุดวางบ
ิล
ดังนี้
  1. Invoice/
ใบส่งส
ินค้า
  2.
ใบตรวจ
รับสิน
ค้าเข้
าคลัง
  3.
กรณีรั
บเข้าค
รั้งที
่  1-
ชุดใบ
P/O  (P/O,
ใบเสนอ
ซื้อ ,
ใบ Back
order)
  4.
ใบเสร็
จรับเง
ิน (
ถ้ามี )
  5.
ใบลดหน
ี้ ,
ใบส่งค
ืนสินค
้า
  6.
ใบเพิ่
มหนี้
  7.
อื่นๆ
เช่น
ใบแจ้ง
rebate,
ใบหักภ
าษี  ณ
ที่จ่า
ย

พนักงา
นบัญชี
เจ้าหน
ี้ -
จ่าย

ชุดวาง
บิลมีเ
อกสารค
รบถ้วน

No. รายละเ
อียด

Vendor,
จดหมาย
, FAX

บัญชีเ
จ้าหนี
้

ผู้รับ
ผิดชอบ

จุดควบ
คุม

Work
Indicator

เกณฑ์



5 ตรวจสอ
บรายละ
เอียดข
องเอกส
ารตั้ง
เจ้าหน
ี้   
    -
ใบตรวจ
รับมีล
ายเซ็น
ต์รับส
ินค้า
ครบถ้ว
น
    - ใบ  PO
มีลายเ
ซ็นต์ผ
ู้อนุม
ัติ
    -
สินค้า
Passส่ง
และ  SPO
ตรวจสอ
บการเป
ิดบิลข
ายครบถ
้วนทั้
งจำนวน
และราค
าไม่ขา
ดทุน

กรณีได
้รับสิ
นค้าขา
ดจำนวน
หรือรา
คาไม่ถ
ูกต้อง
และยัง
ไม่ได้
รับใบล
ดหนี้
ให้ทำจ
ดหมายแ
จ้ง
Vendor
ให้ออก
ใบลดหน
ี้ให้ก
ับบริษ
ัทฯ

พนักงา
นบัญชี
เจ้าหน
ี้ -
จ่าย



6 จัดทำช
ุดวางบ
ิล  (
เอกสาร
ในข้อ
4,
จดหมาย
ติดต่อ
Vendor
ในข้อ
5)
จัดเรี
ยงตามว
ันที่ก
่อนไปว
ันที่ห
ลัง
แยกชุด
วางบิล
ตามเคร
ดิตเทอ
ม ,
และดีด
กระดาษ
คำนวณต
ามจำนว
นเงินท
ี่จะ
ชำระ
จากนั้
นบันทึ
กใบวาง
บิลในร
ะบบ BC
แล้วส่
งให้ผู
้จัดกา
รตรวจส
อบต่อไ
ป  
(
พร้อมร
ายงานท
ำวางบิ
ลประจำ
วัน )

พนักงา
นบัญชี
เจ้าหน
ี้ -
จ่าย

จัดทำช
ุดวางบ
ิลภายใ
น  5 วัน
นับจาก
วันรับ
วางบิล
ชุดที่
มีปัญห
าอยู่ร
ะหว่าง
ติดต่อ
กับ
Vendor
ให้จัด
ทำให้แ
ล้วเสร
็จภายใ
น  7 วัน  

 
ตรวจสอ
บจากรา
ยงานกา
รรับวา
งบิลปร
ะจำวัน

 
ไม่เกิ
น  5 ราย /
เดือน



7 จัดทำร
ายงานส
รุปการ
รับวาง
บิล ,
จัดทำใ
บวางบิ
ล
และใบจ
่ายเงิ
นล่วงห
น้าคงค
้างประ
จำสัปด
าห์
แยกตาม
aging
ส่งผู้
จัดการ
ส่วน

พนักงา
นบัญชี
เจ้าหน
ี้ -
จ่าย

สรุปสถ
านะการ
รับวาง
บิลทุก
สัปดาห
์

8 ตรวจสอ
บรายงา
นใบจ่า
ยเงินล
่วงหน้
า
และดำเ
นินการ
ตามข้อ
4

พนักงา
นบัญชี
เจ้าหน
ี้ -
จ่าย

จัดทำช
ุดวางบ
ิลภายใ
น  1
สัปดาห
์
นับจาก
วันจ่า
ยเงินล
่วงหน้
า
ยกเว้น
ชุดที่
มีปัญห
ายังไม
่ได้รั
บสินค้
า
ให้ราย
งานผจก
.
ทุกสัป
ดาห์

 
ขอไปตร
วจสอบ
กับแแผ
นกบัญช
ี

   
บริษัทจะทำการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้จากการรับวางบ
ิลเท่านั้น   และการรับวางบิล
จะมีรอบการจ่ายเงินตามกำหนด   หาก  Supplier
รายใดวางบิลไม่ตรงตามวันที่กำหนด  หรือ
รายละเอียดการวางบิลไม่ตรงกับเงื่อนไขที่ตกลง  

??????????????????????



ทางบริษัทขอสงวนสิทธ์เลื่อนการจ่ายเงินไปเป็นงวดถั
ดไป  

                                                         เอกสารประกอบการจ่ายเงิน

กลุ่มเ
จ้าหนี
้

เครดิต
การชำร
ะเงิน

PR PO BC RV IV อื่น  ๆ
เพิ่มเ
ติม

????????????? ?????? ??????????????????????????



เจ้าหน
ี้กลุ่
ม   SCG

เ
ง
ิ
น
ส
ด
1
ว
ั
น
เ
ง
ิ
น
เ
ช
ื
่
อ
3
0
-
6
0
ว
ั
น
ต
ั
๋
ว
แ
ล
ก
เ
ง
ิ
น
7
5
ว
ั
น
ส
ิ
น
ค
้
า
บ
ร
ิ
ก
า
ร
,
ส
ั
่
ง
ท
ำ
,
ส
ั
่
ง
ต
ิ
ด
ต
ั
้
ง
ส
ด
1
ว
ั
น
ส
ิ
น
ค
้
า
บ
ร
ิ
ก
า
ร
,
ส
ั
่
ง
ท
ำ
,
ส
ั
่
ง
ต
ิ
ด
ต
ั
้
ง
 
3
0
 
ว
ั
น

⤫
⤫
⤫
⤫
⤫

⤫

⤫

⤫

⤫

⤫

⤫

⤫

⤫

⤫

สินค้า
Pass ส่ง

เ
ล
ข
ท
ี
่
บ
ิ
ล
ข
า
ย

ต
ร
ว
จ
ก
ำ
ไ
ร
-
ข
า
ด
ท
ุ
น
D
P
เ
ซ
็
น
ต
์
ร
ั
บ
ห
น
้
า
ง
า
น



เจ้าหน
ี้การค
้าเชีย
งใหม่  ,
กรุงเท
พและต่
างจังห
วัด

เ
ง
ิ
น
ส
ด
1
ว
ั
น
เ
ง
ิ
น
เ
ช
ื
่
อ
ร
ะ
ย
ะ
ส
ั
้
น
3
-
1
5
ว
ั
น
เ
ง
ิ
น
เ
ช
ื
่
อ
3
0
-
6
0
ว
ั
น
ส
ิ
น
ค
้
า
บ
ร
ิ
ก
า
ร
,
ส
ั
่
ง
ท
ำ
,
ส
ั
่
ง
ต
ิ
ด
ต
ั
้
ง
7
-
3
0
ว
ั
น

⤫
⤫

⤫
⤫
⤫
⤫

⤫
⤫
⤫

⤫
⤫
⤫

⤫
⤫
⤫

สินค้า
ติดตั้
ง ,
บริการ
,
สั่งทำ

ใ
บ
ต
ร
ว
จ
ร
ั
บ
ง
า
น
ข
อ
ง
ล
ู
ก
ค
้
า
เ
ป
ิ
ด
บ
ิ
ล
ข
า
ย



เจ้าหน
ี้สินค
้าฝากข
าย

ช
ำ
ร
ะ
เ
ง
ิ
น
เ
ม
ื
่
อ
ไ
ด
้
ข
า
ย

⤫ ⤫ ⤫ ⤫ สินค้า
ฝากขาย

เ
ล
ข
ท
ี
่
บ
ิ
ล
ข
า
ย

ร
า
ย
ง
า
น
ข
า
ย
ส
ิ
น
ค
้
า
ต
ร
ว
จ
ส
อ
บ
ก
ำ
ไ
ร
-
ข
า
ด
ท
ุ
น



เจ้าหน
ี้ค่าใ
ช้จ่าย

เ
ง
ิ
น
ส
ด
เ
ง
ิ
น
เ
ช
ื
่
อ
ร
ะ
ย
ะ
ส
ั
้
น
3
-
1
5
ว
ั
น
เ
ง
ิ
น
เ
ช
ื
่
อ
3
0
-
6
0
ว
ั
น

⤫
⤫
⤫

⤫
⤫
⤫

????????????????????-????????



ประเภทเครดิต วันรับวางบิล การจ่ายเงิน จุดควบคุม

เจ้าหนี้ซื้อส
ด  SCG 1 วัน

ทุกวันจากระบบ
SAP

ภายใน  15.00 น . มี  PO ครบก่อน
10.00 น .
ยังไม่ได้รับส
ินค้าให้ทำจ่า
ยล่วงหน้า

เจ้าหนี้ซื้อส
ด  SCG สำหรับ
สินค้าบริการ ,
สั่งทำ ,
สั่งติดตั้ง  สด
1 วัน

ทุกวันจากระบบ
SAP

ภายใน  15.00 น . มี  PO ครบก่อน
10.00 น . และ
มีใบตรวจรับงา
นที่ลูกค้าเซ็
นรับ

เจ้าหนี้ซื้อส
ดทั่วไป  1 วัน

ทุกวัน เว้นวันพุธ วางบิลด้วย  PO
ล่วงหน้า  1 วัน  
กรณียังไม่ได้
รับสินค้าทำจ่
ายล่วงหน้า

เจ้าหนี้ซื้อส
ด , ค่าใช้จ่าย ,
ค่าขนส่ง   3-15
วัน

วางบิลวันเสาร
์ -อังคาร

รับเงินทุกวัน
ศุกร์

มี  PO, ใบรับเข้า ,
Invoice

เจ้าหนี้ซื้อเ
ชื่อ  30
วันขึ้นไป

วันที่  1-10
ของเดือน

วันที่  20
เป็นต้นไป

มี  PO, ใบรับเข้า ,
Invoice กรณี  Pass
ส่งมีการเปิดบ
ิลขาย

เจ้าหนี้ซื้อด
้วยตั๋ว  SCG 75
วัน

ทุกวันจากระบบ
SAP

ทำจ่ายล่วงหน้
าภายใน  3
วันนับจากวันร
ับวางบิล

มี  PO
เซ็นต์อนุมัติ
แล้วภายในสิ้น
วันของวันที่แ
จ้งหนี้

    เมื่อ  Vendor ได้ส่งสินค้าให้
และพบว่ามีข้อผิดพลาดในการออกใบสั่งซื้อ  การรับเข้า
และการตั้งเจ้าหนี้จาก  Invioce ไม่ถูกต้องตรงกันเช่น
ชื่อเจ้าหนี้ , จำนวน , ราคา , ภาษี , ส่วนลด , ของแถม  
แผนกการเงินจะส่งกลับ
แผนกจัดซื้อเพื่อทำการแก้ไขให้ถูกต้องโดยกำหนดกา

กำหนดเวลาการแก้ไขตามความเร่งด่วนของเครดิตเพื่อให
้สามารถเบิกจ่ายเงินได้ทันตามกำหนดดังนี้

ประเภทเครดิต กำหนดเวลาการแก้ไข  (
จัดซื้อ )

หมายเหตุ

?????????????????????????????????



เจ้าหนี้ซื้อสด  SCG 1
วัน

แก้ไขทันทีและส่งให
้ภายใน  12.00 น .

ต้องทำการโอนเงินภา
ยใน  15.00 น .

เจ้าหนี้ซื้อสดทั่ว
ไป  1 วัน

แก้ไขทันทีและส่งให
้ภายใน  12.00 น .

ต้องส่งให้ผู้บริหา
รระดับสูงเซ็นต์เช็
คมีความเสี่ยงจ่ายท
ี่จะจ่ายไม่ได้หากไ
ม่มีท่านใดอยู่

เจ้าหนี้ซื้อสด ,
ค่าใช้จ่าย , ค่าขนส่ง
  3-15 วัน

1
วันนับจากวันเซ็นต์
รับเอกสารเพื่อแก้ไ
ข

เจ้าหนี้ซื้อเชื่อ  30
วันขึ้นไป

2
วันนับจากวันเซ็นต์
รับเอกสารเพื่อแก้ไ
ข

เจ้าหนี้ซื้อด้วยตั
๋ว  SCG 75 วัน

1
วันนับจากวันเซ็นต์
รับเอกสารเพื่อแก้ไ
ข
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