
ระบบสารสนเทศเพ่ือการควบชุมต้นชุนการผลิต

ระบบสารสนเทศที่จัดทำฃึนใหม่ เพื่อควบคุมต้นทุนการผลิตของโรงงานผลิตสายไฟยานยนต์ที่ 
ทำการศึกษาน้ีจะประกอบด้วย 5 ส่วนหลักๆ คือ การวางแผนการผลิต การจัดซ้ือ การผลิต การเงิน 
และการจัดทำและควบคุมต้นทุนการผลิตตามรูปท่ี 5.1 โดยมีข้อมูลนำเข้าและรายละเอียดต่างๆของ 
ระบบโดยรวมดังรูปที่ 5.2



การวางแผนการผลิต

—ใบ ส ั่งงาน  
—ใบ ส ั่งจางงาน  
— มาตรฐานการผล ิต

—ใบ ส ั่งช ื้อ ภ าย ใน  
—ใบ ส ั่งช ื้อภ ายน อก  
—ใบ เบ ิก เง ิน  
—ใบ ร ับ ข องเข ้าส โต ร  
—ใบ เส ร ็จช ื้อข อง  
—ใบ ร ับ ของจาก Supplier

—บ ัน ท ึกการทำงาน —บ ัน ท ึกค ่าใข ้จ ่าย —รายงาน การผล ิตประจำว ัน
—ใบ รายการว ัตอ ุด ิบ ท ี่ใข ้ผ ล ิต —บ ัน ท ึกการช ื้อว ัตถ ุด ิบ ท างต รง —รายงานประจำงวด
—ใบ เบ ิกข องภ ายใน —บ ัน ท ึก โส ท ุ่ย โด ยต รงแผ น กผ ล ิต —รายงานประจำเด ือน
—บ ันท ึกการข ้างงาน —บ ัน ท ึก โส ท ุย โด ยต รงแผ น กป ระก อ บ —รายงานประจำป ี
—ใบข ้างงาน —บ ัน ท ึก โส ท ุยจาก ส ่วน ก ล าง
—บ ัน ท ึกงาน จบ ออเตอร —บ ัน ท ึกค ่าแรง
—ใบ แจงงาน จบ ออเดอร  
—ใบ ส ่งข องภ ายใน
—แบบ ฟ อรมควบ ค ุมป ร ิม าณ การใข ้ว ัตถ ุด ิบ
—แบ บ ฟ อรมควบ ค ุมจำน วน น าท ีแรงงาน  
— ใบ แจงท บ ท วน ตน ท ุน ป ระม าณ การ

รูปที่ 5.1 ระบบสารสนเทศเพื่อจัดทำและควบคุมต้นทุนการผลิตสำหรับโรงงานผลิตสายไฟยานยนต์



ข้อมลนำเข้า รายงาน ความถ่ีในการ ผ้รับ
รายงาน

1. ใบสั่งซื้อจากลูกค้า ระบบสารสนเทศ 1. รายงานการผลิตประจำวัน ทุกวัน 1. แผนกผลิตและแผนกประกอบ
2. มาตรฐานการผลิต เพ่ือจัดทำและควบคุม 2. รายงานประจำงวด ทุก 15 วัน 2. ผู้จัดการโรงงาน
3. ใบส่งของจาก Supplier ต้นทุนการผลิตสำหรับ 3. รายงานประจำเดือน ทุกเดือน 3. ผู้จัดการโรงงาน
4. ใบเสร็จซื้อของ โรงงานผลิตสายไฟยานยนต์ 4. รายงานประจำปี ทุกปี 4. ผู้จัดการโรงงาน
5. บัตรตอกเวลาทำงาน

รูปที่ 5.2 ข้อมูลนำเข้าและรายละเอียดต่างๆของระบบโดยรวม

น )NJ
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การวางแผนกการผลิต

การวางแผนการผลิตจะประกอบด้วยการรับคำส่ังซ้ือจากลูกค้า แล้วทำการส่ังผลิตงานและ 
วางแผนการผลิตต่างๆ รวมถึงการส่ังช้างงานให้บุคคลภายนอกดำเนินการผลิตแทน โดยมีการ 
ดำเนินการและการไหลของเอกสารต่างๆแสดงดังรูปที่ 5.3 และตารางท่ี 5.1

รูปท่ี 5.3 การไหลของเอกสารในการวางแผนกการผลิต

หมายเหตุ สัญลักษณ์ท่ีใช้ในแผนภาพเป็นมีรายละเอียดเป็นไปตามภาคผนวก จ



ตารางท่ี 5.1 ข้อมูลนำเข้าและข้อสนเทศของการวางแผนการผลิต
การวางแผนการผลิต

ลำดับ
ท ี่

ข้อมูลนำเข้า ข้อสนเทศ
ผู้รับประเภท แหล่งท่ีมา ประเภท หน่วยงานท่ีจัคทำ ความถ่ี

1 ใบส่ังซื้อจากลูกค้า ลูกค้า ใบสั่งงาน แผนกขายและบริหาร ทุกครั้งที่มีการ แผนกผลิตและแผนก
สั่งซ้ือจากลูกค้า ประกอบ

2 มาตรฐานการผลิต แผนกผลิตและ ใบสั่งจ้างงาน แผนกผลิตและแผนก ทุกครั้งท่ีมีการจ้าง แผนกจัดซื้อ
แผนกประกอบ ประกอบ งาน

การจัดซื้อ
ประกอบค้วยการสั่งซื้อพัสดุต่างๆและการดำเนินการจ้างงานบุคคลภายนอก การดำเนินการและการไหลของเอกสารต่างๆแสดงตังรูปที่ 5.4 และตารางท่ี 5.2



กไรสงซื้อ

แผนกผลํตและแผนกป!ะกอบ ผูจัคกา!โ!งงาน

1
ใบส์งซื้อภาขใน

แผนกสโต!

หัส») ใบสํงของ ใบสังซื้ธกา0 
นอก

ใ บ  t f ง ขอ ง
— F

1 r

ไ

ใบ!บของm n โต!^ แ - 1
แผนกบํญข

รูปที่ 5.4 การไหลของเอกสารในการจัดซื้อ



ตารางท่ี 5.2 ข้อมูลนำเข้าและขอสนเทศของการจัดซื้อ
การจัดซื้อ

ลำดับ
ท ี่

ข้อมูลนำเข้า ข้อสนเทศ ผู้รับ
ประเภท แหล่งที่มา ประเภท หน่วยงานท่ีจัดทำ ความถ่ี

1 มาตรฐานการผลิต แผนกผลิตและแผนก 
ประกอบ

ใบสั่งซื้อภายใน แผนกผลิตและแผนก 
ประกอบ

ทุกครั้งที่ต้องการ 
สั่งซื้อพัสดุใดๆ

แผนกจัดซื้อ

2 ใบส่ังงาน แผนกขายและบริหาร ใบสั่งซื้อภายนอก แผนกจัดซื้อ ทุกครั้งที่ต้องการ 
สั่งซื้อพัสดุใดๆ

ผู้ขาย

3 ใบส่ังจ้างงาน แผนกขายและบริหาร ใบส่งของ ผู้ขาย ทุกครั้งที่มีการส่ง 
พัสดุใดๆ

แผนกสโตร์และแผนก 
บัญชี

4 ใบรับของเข้าสโตร์ แผนกจัดซื้อ ทุกครั้งที่มีการส่ง 
พัสดุใดๆ

แผนกสโตร์

0\
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การผลิต
เป็นส่วนท่ีทำหน้าท่ีเก่ียวกับการผลิตงานต่างๆ ซึ่งรวมถึงการเบิกวัตถุดิบและการใช้วัตถุดิบ 

โดยการดำเนินการและการไหลของเอกสารต่างๆแสดงดังรูปที่ 5.5 และตารางท่ี 5.3
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รูปที่ 5.5 การไหลของเอกสารในการผลิต
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รูปท่ี 5.5 การไหลของเอกสารในการผลิต (ต่อ)



ตารางท่ี 5.3 ข้อมูลนำเข้าและข้อสนเทศของการผลิต
การผลิต

ลำดับ
ท่ี

ข้อมูลนำเข้า ข้อสนเทศ ผู้รับ
ประเภท แหล่งที่มา ประเภท หน่วยงานท่ีจัดทำ ความถ่ี

1 มาตรฐานการ แผนกผลิตและ ใบเบิกของ แผนกผลิตและ ทุกครั้งที่ต้องการ แผนกสโตร์
ผลิต แผนกประกอบ แผนกประกอบ เบิกพัสดุจากสโตร์

2 ใบสั่งงาน แผนกขายและ ใบรายการวัตลุดิบที่ แผนกผลิตและ ทุกวัน แผนกต้นทุน
บริหาร ใช้ผลิต แผนกประกอบ

3 บันทึกการทำงาน แผนกผลิตและ ทุกวัน แผนกต้นุทน
แผนกประกอบ

4 ใบรับของเข้าสโตร์ แผนกผลิตและ ทุกครั้งที่มีการส่ง แผนกสโตร์
แผนกประกอบ ของเข้าเก็บในสโตร์

5 บันทึกงานจบออร์ แผนกผลิตและ ทุกครั้งที่ผลิตงาน แผนกผลิตและ
เดอร์ แผนกประกอบ เสริจครบตามที่สั่ง แผนกประกอบ

6 ใบแข้งงานจบออร์ แผนกผลิตและ ทุกครั้งที่ผลิตงาน แผนกต้นทุนและ
เดอร์ แผนกประกอบ เสร็จครบตามที่สั่ง แผนกขายและ

บริหาร
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การเงิน
เป็นส่วนท่ีทำหน้าท่ีเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ การจดบันทึกค่าใช้จ่าย การแยกประเภท 

ค่าใช้จ่าย ฯลฯ การดำเนินการและการโหลของเอกสารต่างๆแสดงดังรูปท่ี 5.6 และตารางท่ี 5.4

รปท่ี 5.6 การไหลของเอกสารในการเงิน



ตารางท่ี 5.4 ข้อมูลนำเข้าและข้อสนเทศของการเงิน
การเงิน

ลำดับ
ท ี่

ข้อมูลนำเข้า ข้อสนเทศ ผู้รับ
ประเภท แหล่งท่ีมา ประเภท หน่วยงานท่ีจัดทำ ความถ่ี

1 ใบเบิกเงิน แผนกบัญชี บันทึกค่าใช้จ่าย แผนกบัญชี ทุกวัน แผนกต้นทุน
2 ใบส่งของ แผนกสโตร์ บันทึกโสทุ้ยแผนกผลิต แผนกบัญชี ทุกวัน แผนกต้นทุน
3 ใบเสร็จซื้อของ ผู้ขาย บันทึกโสทุ้ยแผนกประกอบ แผนกบัญชี ทุกวัน แผนกต้นทุน
4 บัตรตอกเวลา บันทึกโสทุ้ยแผนกผลิตและ 

แผนกประกอบ
แผนกบัญชี ทุกวัน แผนกต้นทุน

5 บันทึกการซื้อวัตถุดิบ 
ทางตรง

แผนกบัญชี ทุกวัน แผนกต้นทุน

6 บันทึกค่าแรง แผนกบัญชี ทุก 15 วัน แผนกต้นทุน
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การจัดทำและควบคุมต้นทุนการผลิต
เป็นส่วนท่ีทำหน้าท่ีจัดทำต้นทุนการผลิตและออกรายงานต่างๆเพ่ือใช้ในการควบคุม 

ติดตาม ตรวจสอบต้นทุนการผลิตที่เกิดขึน การดำเนินการและการไหลของเอกสารต่างๆแสดงดัง 
รูปที่ 5.7 และตารางท่ี 5.5



ตารางท่ี 5.5 ข้อมูลนำเข้าและข้อสนเทศของการจัดทำและควบคุมต้นทุนการผลิต
การจัดทำและควบคุมต้นทุนการผลิต

ลำดับ
ท ี่

ข้อมูลนำเข้า ข้อสนเทศ ผู้รับ
ประเภท แหล่งที่มา ประเภท หน่วยงานท่ีจัคทำ ความถ่ี

1 ใบสั่งงาน แผนกขายและ 
บริหาร

รายงานการผลิตประจำวัน แผนกต้นทุน ทุกวัน แผนกผลิตและ 
แผนกประกอบ

2 บันทึกการทำงาน แผนกผลิตและ 
แผนกประกอบ

รายงานต้นทุนการผลิตงวด!เจชุบัน แผนกต้นทุน ทุก 15 วัน ผู้จัดการโรงงาน

3 ใบรายการวัตถุดิบที่ใช้ 
ผลิต

แผนกผลิตและ 
แผนกประกอบ

รายงานต้นทุนวัตลุดิบทางตรงงวด 
ป็จชุบัน

แผนกต้นทุน ทุก 15 วัน ผู้จัดการโรงงาน

4 ใบแจ้งงานจบออร์เดอร์ แผนกผลิตและ 
แผนกประกอบ

รายงานต้นทุนแรงงานทางตรงงวด 
ปีจธุบัน

แผนกต้นทุน ทุก 15 วัน ผู้จัดการโรงงาน

5 บันทึกโสหุ้ยแผนกผลิต แผนกบัญชี รายงานต้นทุนโสหุ้ยการผลิตงวด 
ป้จธุบัน

แผนกต้นทุน ทุก 15 วัน ผู้จัดการโรงงาน

6 บันทึกโสหุ้ยแผนก 
ประกอบ

แผนกบัญชี รายงานต้นทุนการผลิตสะสมทุก 
งวด

แผนกต้นทุน ทุก 15 วัน ผู้จัดการโรงงาน



ตารางท ี่ 5.5 ข ้อม ูลนำเข ้าและข ้อสน เทศของการจ ัดทำและควบค ุมต ้นท ุนการผล ิต  (ต ่อ )

การจัดทำและควบคุมต้นทุนการผลิต
ลำดับ

ท ี่

ข้อมูลนำเข้า ข้อสนเทศ ผู้รับ
ประเภท แหล่งท่ีมา ประเภท หน่วยงานท่ีจัดทำ ความถ่ี

7 บันทึกโสทุ้ยแผนกผลิต 
และแผนกประกอบ

แผนกบัญชี รายงานต้นทุนการผลิตประจำเดือน แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน

8 บันทึกค่าแรง แผนกบัญชี รายงานต้นทุนวัตอุดิบทางตรง 
ประจำเดือน

แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน

9 บันทึกการซื้อวัตถุดิบ 
ทางตรง

แผนกบัญชี รายงานต้นทุนแรงงานทางตรง 
ประจำเดือน

แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน

10 แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน
11 รายงานการซ้ือวัตอุดิบประจำเดือน แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน
12 รายงานการเบิกวัตอุดิบประจำเดือน แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน
13 รายงานการใข้วัตอุดิบประจำเดือน แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน
14 รายงานสมคุลวัตอุดิบประจำเดือน แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน



ตารางท ี่ 5.5 ข ้อม ูลนำเข ้าและข ้อสน เทศของการจ ัดทำและควบค ุมต ้นท ุนการผล ิต  (ต ่อ )

การจัดทำและควบคุมต้นทุนการผลิต
ลำดับ

ท ี่

ข้อมูลนำเข้า ข้อสนเทศ ผู้รับ
ประเภท แหล่งท่ีมา ประเภท หน่วยงานท่ีจัดทำ ความถ่ี

15 รายงานค่าแรงงานประจำเดือน แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน
16 รายงานค่าโสทุ้ยการผลิต 

ประจำเดือน
แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน

17 รายงานต้นทุนการผลิตประจำปี แผนกต้นทุน ทุกปี ผู้จัดการโรงงาน
18 รายงานการซ้ือวัตธุดิบประจำปี แผนกต้นทุน ทุกปี ผู้จัดการโรงงาน
19 รายงานการเบิกวัตธุดิบประจำปี แผนกต้นทุน ทุกปี ผู้จัดการโรงงาน
20 รายงานการใช้วัตธุดิบประจำปี แผนกต้นทุน ทุกปี ผู้จัดการโรงงาน
21 รายงานสมคุลวัตธุดิบประจำปี แผนกต้นทุน ทุกเดือน ผู้จัดการโรงงาน
22 รายงานค่าแรงงานประจำปี แผนกต้นทุน ทุกปี ผู้จัดการโรงงาน
23 รายงานค่าโสทุ้ยการผลิตประจำปี แผนกต้นทุน ทุกปี ผู้จัดการโรงงาน
24 รายงานต้นทุนสินค้าขายประจำปี แผนกต้นทุน ทุกปี ผู้จัดการโรงงาน
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จากระบบสารสนเทศท่ีกล่าวข้างต้นจะมีรายละเอียดในการควบคุมต้นทุนการผลิต เอกสาร 
ต่างๆท่ีเปลี่ยนแปลงไป รูปแบบองค์กรที่ควรจะเป็นและขันตอนการดำเนินงานดังต่อไปนี้

5.1. การควบชุมต้นทุนการผลิต
เม่ือทำประมาณการต้นทุนการผลิตแล้ว ทางโรงงานจะนำต้นทุนการผลิตท่ีประมาณการ

ไปใช้กำหนดราคาขายและใช้เป็นข้อมูลในการกำหนดกลยุทธ์การขายและการตลาด ดังน้ันล้าหาก 
ต้นทุนการผลิตท่ีเกิดขึ้นจริงมากกว่าต้นทุนท่ีประมาณการแล้ว จะส่งผลให้กำไรที่ไต้ลดลง ดังน้ัน 
จึงต้องมีการควบคุมต้นทุนการผลิต เพื่อตรวจสอบและติดตามไม่ให้ต้นทุนการผลิตที่เกิดข้ึนจริง
มากกว่าต้นทุนท่ีประมาณการเกินกว่าช่วงท่ียอมรับไต้ โดยการควบคุมต้นทุนการผลิต แบ่งออกเป็น 
2 ระดับ คือ

1. การควบคุมประจำวัน
2. การควบคุมประจำงวด

แต่เน่ืองจากทางโรงงานไม่เคยมีน้ังการประมาณการและการคำนวณต้นทุนการผลิต ทำให้ไม่มี
ข้อมูลสำหรับการสร้างขอบเขตควบคุมบนและขอบเขตควบคุมล่างสำหรับควบคุมต้นทุนการผลิต 
ดังน้ันสำหรับการเริ่มต้นควบคุมต้นทุนการผลิต จึงได้อาศัยวิจารณญาณและความคิดเห็นของ
ผู้บริหารเป็นสำคัญในการสร้างขอบเขตควบคุมบนและขอบเขตควบคุมล่างดังนี้

ขอบเขตควบคุมบน
= (ปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรง หเอ เวลาท่ีใช้ในการผลิตของแรงงานทางตรง หรือ 
ต้นทุนการผลิตท่ีประมาณการ) + 5%

ขอบเขตควบคุมล่าง
= (ปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรง หรือ เวลาท่ีใช้ในการผลิตของแรงงานทางตรง หรือ 
ต้นทุนการผลิตท่ีประมาณการ) - 5%

5.1.1. การควบชุมประจำวัน
การควบคุมวิธีนีเป็นการตรวจสอบต้นทุนการผลิตอย่างใกล้ชิดทุกขันตอนการ

ผลิตท่ีเกิดจริงในแต่ละวัน โดยอาศัยข้อมูลการผลิตประจำวันดังต่อไปนี
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• ปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงของแต่ละข้ันตอนการผลิต ต้ังแต่เร่ิมผลิต 
จนถึงรัเจจุบัน เพ่ือป้องกันไม่ให้ปริมาณการใช้วัตถุดิบมากกว่าปริมาณท่ี 
ประมาณการไว้ ด้วยข้อมูลการผลิตประจำวัน

• เวลาที่ใช้ในการผลิตของแรงงานทางตรงในแต่ละข้ันตอนการผลิต ต้ังแต่
เร่ิมผลิตจนถึงป็จจุบัน เพื่อป้องกันไม่ให้เวลาท่ีใช้ในการผลิตมากกว่า
ปริมาณท่ีประมาณการไว้ด้วยข้อมูลการผลิตประจำวัน

ทังน้ีเหตุผลท่ีเลือกทำการควบคุมปริมาณการใช้วัตถุดิบและเวลาท่ีใช้ในการผลิต 
เนื่องจากการใช้วัตถุดิบและเวลาท่ีใช้ในการผลิตนั้น เป็นสาเหตุหลักสำคัญท่ีก่อให้เกิด
ค่าใช้จ่ายด้านวัตถุดิบและแรงงานขึ้นและสามารถควบคุมได้

ก าร ค ว บ ค ุม !ภ ฌ ก าร ใช ้ว ัค ค ุส ิบ ท โงต รง
ตรวจสอบปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงในแต่ละข้ันตอนการผลิตจาก 

รายงานปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรง ว่าการใช้วัตถุดิบทางตรงประจำวันท่ี 
เกิดข้ึนจริงของแต่ละข้ันตอนมีค่าแตกต่างคับค่าท่ีประมาณการไว้เกินกว่า 5% 
หรือไม่ ถ้าหากข้อมูลท่ีเกิดข้ึนจริงมีค่าแตกต่างกับค่าท่ีประมาณการไว้เกินกว่า 
5%แสดงว่าปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงของข้ันตอนการผลิตน้ันมีค่า 
มากกว่าที่ยอมรับได้ด้นทุนวัตถุดิบทางตรงจะสูงกว่าด้นทุนท่ีประมาณการท่ี 
สามารถยอมรับได้ หัวหน้างานต้องวิเคราะห์หาสาเหตุของการใช้วัตถุดิบ 
ทางตรงมากผิดปกติในข้ันตอนการผลิตนั้นๆ พร้อมทั้งแก้ไขให้การใช้วัตถุดิบ 
ทางตรงเป็นไปตามท่ีประมาณการไว้ และในทางกลับกันหากปริมาณการใช้ 
วัตถุดิบทางตรงประจำวันต่ํากว่าขอบเขตควบคุมล่าง หัวหน้างานจะต้องทำใบ 
แจ้งทบทวนด้นทุนประมาณการปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงให้กับพนักงาน 
แผนกด้นทุน สำหรับใช้เป็นข้อมูลในการประมาณปริมาณการใช้วัตถุดิบ 
ทางตรงในการสั่งผลิตครั้งต่อไป นอกจากนีหัวหน้างานจะนำปริมาณการใช้ 
วัตถุดิบทางตรงที่เกิดขึ้นจริงของแต่ละขั้นตอน จากรายงานปริมาณการใช้ 
วัตถุดิบประจำวันน้ีมาสร้างเป็นแผนภาพควบคุม เปรียบเทียบกับปริมาณการ 
ใช้วัตถุดิบทางตรงท่ีประมาณการ เพ่ือตรวจสอบสภาพการผลิตว่าอยู่ภายใต้ 
การควบคุมหรือไม' และสมควรหยุดกระบวนการผลิตเพื่อปรับเปล่ียนวิธีการ 
ผลิตใหม่หรือไม่

จากตัวอย่างการผลิตสายไฟฟ้า 7 น้ิว ยาดาวเทียม ในบทที่ 4 สามารถ 
แสดงตัวอย่างการควบคุมปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงของงานสาย 7 นิว ยำ
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คาวเทียม ในขั้นตอนยํ้าสายไฟ ซึ่งใช้วัตถุดิบทางตรง คือ ดาวเทียม ดังตัวอย่าง 
ต่อไปนี้

สมมติให้ ข้ันตอนย้ําสายไฟมีรายงานปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงประจำวัน
ดังต่อไปนี้

ตารางท่ี 5.6 รายงานปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงประจำวันของงานสาย 7 น้ีว ยาดาวเทียม

วันท่ี จำนวนท่ี 
ผลิตไต้

ปริมาณ 
วัตถุดิบทาง 
ตรงที่ใช้จริง

ปริมาณวัตถุดิบ 
ทางตรง 

ประมาณการ

เปอร์เซ็นต์ 
ความแตกต่าง 

(%)
10/7/46 300 300 300 0.00
15/7/46 200 200 200 0.00
20/7/46 320 320 320 0.00
25/7/26 180 182 180 1.11

จากตารางข้างต้นพบว่าข้ันตอนการย้ําดาวเทียมท่ีทำการผลิตในวันท่ี 
10/7/46 15/7/46 20/7/46 และ25/7/46 ทุกวันมีเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของ
ปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงไม่เกิน 5 % แสดงว่าปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรง 
ของขันตอนยำสายไฟน้ันมีค่าเป็นไปตามท่ีประมาณการโดยมีค่าอยู่ในช่วงท่ี 
ยอมรับไต้

ส่วนแผนภาพควบคุมปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงของข้ันตอนยำ 
สายไฟมีดังนี้
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รูปท่ี 5.8 ตัวอย่างแผนภาพควบคุมปริมาณการใช้วัตถุดิบ

จากรูปพบว่าการใช้วัตถุดิบทางตรงมีแนวโน้มสูงข้ึนเล็กน้อยจากค่าท่ี 
ประมาณการไว้แต่ไม่เกินช่วงที่ยอมรับได้ ถือได้ว่าการใช้วัตถุดิบทางตรงเป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ
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การควบคุมเวอาท ึ๋ใฟ ้นการผส ิต
ตรวจสอบเวลาท่ีใช้ในการผลิตในแต่ละข้ันตอนการผลิตจากรายงานเวลาท่ีใช้ 

ในการผลิตางตรง ว่าเวลาท่ีใช้ในการผลิตประจำวันซ่ึงเกิดข้ึนจริงมีค่าแตกต่างกับค่าท่ี 
ประมาณการไว้เกินกว่า 5% หรือไม่ ถ้าหากข้อมูลท่ีเกิดข้ึนจริงมีค่าแตกต่างกับค่าท่ี 
ประมาณการไว้เกินกว่า 5% แสดงว่าข้ันตอนการผลิตน้ันมีการใช้เวลาในการผลิต 
มากกว่าท่ียอมรับได้ ด้นทุนแรงงานทางตรงจะสูงกว่าด้นทุนท่ีประมาณการท่ีสามารถ 
ยอมรับได้ 1 หัวหน้างานต้องวิเคราะห์หาสาเหตุของการใช้เวลาผลิตมากผิดปกติใน 
ขั้นตอนการผลิตนั้นๆพร้อมทั้งแก้ไข และในทางกลับกันหากเวลาท่ีใช้ในการผลิต
ประจำวันต่ํากว่าขอบเขตควบคุมล่าง หัวหน้างานจะต้องทำใบแจ้งทบทวนด้นทุน
ประมาณการปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงให้กับพนักงานแผนกด้นทุน สำหรับใช้
เป็นข้อมูลในการประมาณเวลาท่ีใช้ในการผลิตในการสั่งผลิตคร้ังต่อไป นอกจากน้ี
หัวหน้างานจะนำเวลาที่ใช้ในการผลิตของขั้นตอนการผลิตนั้นๆที่เกิดข้ึนจริงจาก 
รายงานการผลิตประจำวันมาสร้างเป็นแผนภาพควบคุมเปรียบเทียบกับเวลาท่ีใช้ใน 
การผลิตท่ีประมาณการเพ่ือตรวจสอบสภาพการผลิตว่าอยู่ภายใต้การควบคุมหรือไม่ 
และสมควรหยุดกระบวนการผลิตเพื่อปรับเปลี่ยนวิธีการผลิตใหม่หรือไม่ จากตัวอย่าง 
การผลิตสายไฟฟ้า 7 น้ิว ย้ําดาวเทียม ในบทที่ 4 สามารถแสดงตัวอย่างการควบคุม 
ปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงของงานสาย 7 น้ิว ยาดาวเทียม ในขั้นตอนข้ัาสายไฟ ซ่ึง 
ใช้วัตถุดิบทางตรง คือ ดาวเทียม ดังตัวอย่างต่อไปน้ี

สมมติให้ ขันตอนยาสายไฟมีรายงานเวลาท่ีใช้ในการผลิตประจำวันดังต่อไปน้ี

ตารางท่ี 5.7 รายงานเวลาท่ีใช้ในการผลิตประจำวันของงานสาย 7 น้ีว ยาดาวเทียม
วันท่ี จำนวนท่ี จำนวนนาที จำนวนนาที เปอร์เซ็นต์

ผลิตได้ แรงงานทาง แรงงานทางตรง ความแตกต่าง
ตรงที่ใช้จริง ประมาณการ (%)

10/7/46 300 23 15 53.33
15/7/46 200 9 10 -10.00
20/7/46 320 14 16 -12.50
25/7/26 180 9 9 0.00
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จากตารางข้างต้นพบว่าขันตอนการยาดาวเทียมท่ีผลิตในวันท่ี 10/7/46 มี 
เปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของเวลาท่ีใช้ในการผลิตถึง 53.33% สูงกว่าท่ีประมาณ 
การไว้ถึงคร่ึงหน่ึง ซ่ึงหัวหน้างานต้องรีบทำการหาสาเหตุว่าเกิดจากอะไร จากการ 
สืบหาสาเหตุในบันทึกการทำงาน พบว่าพนักงานท่ีทำการผลิตเป็นพนักงานท่ีเข้า 
มาทำงานใหม่ ขาดความชำนาญในการทำงานจึงผลิตงานไต้ช้า

การผลิตในวันที่ 15/7/46 เปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของเวลาท่ีใช้ในการ 
ผลิตมีค่าน้อยกว่าท่ีประมาณการไว้ 10% และวันที่20/7/46 มีเปอร์เซ็นต์ความ 
แตกต่างของเวลาท่ีใช้ในการผลิตน้อยกว่าท่ีประมาณการไว้ 12.5% ซ่ึงจากการสืบ 
หาสาเหตุในบันทึกการทำงาน พบว่ายังคงใช้พนักงานคนเดิมท่ีทำการผลิตในวัน 
แรกแต่ไต้มีการอบรมฝึกฝนพนักงานให้มีความชำนาญในการผลิตมากขึ้น 
ประกอบกับพนักงานกลัวว่าจะถูกตำหนิจึงรีบทำงาน ทำให้เวลาในการผลิตต่ํากว่า 
ที่ประมาณการไว้

จากการสืบหาสาเหตุในบันทึกการทำงาน วันท่ี 25/7/46 พนักงานคนเดิม 
ทำงานด้วยความเร็วระดับปกติเวลาท่ีใช้ในการผลิตย้ําสายไฟจึงมีค่าเท่ากับท่ี 
ประมาณการไว้ ทำให้ไม'เกิดความแตกต่างระหว่างค่าท่ีเกิดข้ึนจริงกับท่ีประมาณ 
การไว้

ส่วนแผนภาพควบคุมปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงของข้ึนตอนย้ํา 
สายไฟมีดังนี้
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รูปที่ 5.9 ตัวอย่างแผนภาพควบคุมเวลาท่ีใช้ในการผลิต

จากรูปพบว่าเวลาท่ีใช้ในการผลิตวัน 3 วันแรกมีความแปรปรวนสูง โดย 
วันแรกท่ีทำการผลิตมีเวลาท่ีใช้ในการผลิตจริงเกินขอบเขตควบคุมบนสูงมาก 
วันท่ีสองและวันท่ีสามการผลิตใช้เวลาน้อยกว่าขอบเขตควบคุมล่าง ซึ่งเป็นไปตาม 
สาเหตุท่ีกล่าวไปแล้วข้างต้น

ถ้าจุดบนแผนภูมิควบคุมแสดงลักษณะใดลักษณะหนึ่งตังต่อไปน้ี ควรทำ 
การตรวจสอบกระบวนการผลิต เพราะกระบวนการผลิตอาจผิดปกติ ลักษณะของ 
จุดท่ีควรให้ความสำคัญ คือ

1. มีจุดตกนอก UCL หรือ LCL
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2. ม ี 2 จ ุด ต ิด ต ่อ ก ัน เก า ะ อ ย ู่ใ ก ล ้ข ีด จ ำ ก ัด ค ว บ ค ุม บ น ห ร ือ ข ีด จ ำ ก ัด ค ว บ ค ุม  

ล ่าง

3. ม ี 5 จ ุด ต ิด ต ่อ ก ัน ท ี่อ ย ู่ด ้า น ใ ด ด ้า น ห น ึ่ง ข อ ง เส ัน ก ึ่ง ก ล า ง

4. ม ี 5 จ ุด ต ิด ต ่อ ก ัน ท ี่แ ส ด ง แ น ว โ น ้ม ข ึ้น ห ร ือ ล ง ต ล อ ด

5. ม ีจ ุด ท ี่เป ล ี่ย น ร ะ ด ับ อ ย ่า ง ร ว ด เร ็ว

6. ม ีจ ุด ท ีแ ส ด ง ว ัฎ จ ัก ร

5.1.2.การควบคุมดันทุนการผอิดประจำงวด
ก า ร ค ว บ ค ุม ด ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ว ิธ ีน ี้เป ็น ก า ร ค ว บ ค ุม ด ้น ท ุน โ ด ย ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ต ิด ต า ม  

ด ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ท ี่เ ก ิด ข ึ้น จ ร ิง ใ น ง ว ด ป ็จ จ ุบ ัน  ซ ึ่ง พ น ัก ง า น แ ผ น ก ด ้น ท ุน จ ะ ต ร ว จ ส อ บ ด ้น ท ุน ท ี่ 

เ ก ิด ข ึ้น จ ร ิง เป ร ีย บ เท ีย บ ก ับ ด ้น ท ุน ท ี่ป ร ะ ม า ณ ก า ร  โ ด ย ใ ช ้ก ล ุ่ม ข ้อ ม ูล ด ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ส ะ ส ม  

ท ุก ง ว ด แ ล ะ ก ล ุ่ม ข ้อ ม ูล ด ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ง ว ด ป ีจ จ ุบ ัน เป ็น เค ร ื่อ ง ม ือ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ค ว บ ค ุม

ด ัง ต ่อ ไ ป น ี้

1. ตรวจสอบด้นทุนการผลิตด้วยด้นทุนการผลิตสะสมทุกงวด ณ งวดป็จจุบัน ว่า 
มีค่ามากกว่าท่ีประมาณการจนเกินขอบเขตควบคุมบนหรือไม่ ถ้ามากกว่า
ขอบเขตควบคุมบนก็ต้องทำการหาสาเหตุว่าเกิดจากด้นทุนการผลิตท่ีเกิดข้ึน 
จริงในงวดปิจจุบันมีค่าสูงกว่าขอบเขตควบคุมบน หรือเกิดจากด้นทุนการ
ผลิตในอดีตท่ีมีค่าสูงกว่าขอบเขตควบคุมบนแล้วส่งผลกระทบมาถึงป็จจุบัน 
หากเกิดเพราะด้นทุนการผลิตงวดก่อนๆในอดีต จะไม่ทำการพิจารณา
ต่อเน่ืองจากจะไม,สามารถทำการแก้ไขใดๆได้ หากเกิดจากด้นทุนการผลิต 
ในงวดปิจจุบัน จะทำการพิจารณาต่อว่าเกิดจากองค์ประกอบของด้นทุนการ 
ผลิตตัวใด ดังนี้

- ด้นทุนวัตถุดิบทางตรงท่ีเกิดขึ้นจริงในงวดปิจธุบันมีค่ามากกว่าด้นทุน 
วัตถุดิบทางตรงท่ีประมาณการเกินขอบเขตควบคุมบน
- ด้นทุนแรงงานทางตรงท่ีเกิดขึ้นจริงในงวดปีจธุบันมีค่ามากกว่าด้นทุน 
แรงงานทางตรงท่ีประมาณการเกินขอบเขตควบคุมบน
- ด้นทุนโสหุ้ยการผลิตที่เกิดขึนจริงในงวดปิจจุบันมีค่ามากกว่าด้นทุน 
โสหุ้ยการผลิตท่ีประมาณการเกินขอบเขตควบคุมบน
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2. เมื่อทราบถึงองค์ประกอบของต้นทุนการผลิตที่ทำให้เกิดความแตกต่างระหว่าง 
ต้นทุนการผลิตที่ประมาณการกับต้นทุนการผลิตท่ีเกิดขึ้นจริงในงวดปีจจุบันแล้ว 
จะทำการหาสาเหตุจากกลุ่มข้อมูลต้นทุนการผลิตงวดปีจจุบันต่อ ว่าความแตกต่าง 
ระหว่างต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงกับต้นทุนประมาณการเกิดจากองค์ประกอบใดดังน้ี

- ถ้าหากต้นทุนวัตถุดิบทางตรงท่ีเกิดข้ึนจริงมีค่าแตกต่างจากท่ีประมาณ 
การจนเกินขอบเขตควบคุมบน จะดูท่ีรายงานต้นทุนวัตถุดิบทางตรงแต่ละ 
ชนิดของงวดบืจจุบัน เพ่ือวิเคราะห์ต่อว่าเกิดจากวัตถุดิบทางตรงชนิดใด 
และเกิดจากปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงมากกว่าปริมาณท่ีประมาณการ“ ’ "  1 ' * "  โ  ' v J
หรือเกิดจากอัตราค่าวัตถุดิบทางตรงทีเกิดขึนมากกว่าอัตราค่าวัตถุดิบทาง 
ตรงท่ีประมาณการ

- ล้าหากต้นทุนแรงงานทางตรงท่ีเกิดข้ึนจริงมีค่าแตกต่างจากท่ีประมาณ 
การจนเกินขอบเขตควบคุมบน จะ ดูที่รายงานต้นทุนแรงงานทางตรงใน 
แต่ละกระบวนการของงวดปิจจุบัน เพ่ือวิเคราะห์เกิดจากกระบวนการใด 
และเกิดจากเวลาท่ีใช้ในการผลิตของแรงงานทางตรงมากกว่าเวลาท่ี 
ประมาณการ หรือเกิดจากอัตราค่าแรงงานทางตรงท่ีเกิดข้ึนมากกว่าอัตรา 
ค่าแรงงานทางตรงท่ีประมาณการ

ล้าหากต้นทุนโสหุ้ยการผลิตท่ีเกิดข้ึนจริงมีค่าแตกต่างจากท่ีประมาณ 
การจนเกินขอบเขตควบคุมบน จะดูท่ีรายงานต้นทุนโสหุ้ยการผลิตในแต่ 
ละกระบวนการของงวดปีจจุบัน เพ่ือวิเคราะห์ว่า สาเหตุของความ
แตกต่างน้ีเกิดจากกระบวนการใด และเกิดจากเวลาท่ีใช้ในการผลิตของ
แรงงานทางตรงมากกว่าเวลาท่ีประมาณการ หรือเกิดจากอัตราค่าโสหุ้ย 
การผลิตเกิดข้ึนมากกว่าอัตราค่าโสหุ้ยการผลิตท่ีประมาณการ

3. เม่ือทราบถึงสาเหตุเบ้ืองต้นของความแตกต่างแล้ว ถ้าสาเหตุน้ันสามารถ
ควบคุมไต้โดยพนักงานในสายการผลิต หัวหน้าแผนกต้นทุนจะทำเอกสารแจ้งแก ่
หัวหน้างาน เพ่ือให้หัวหน้างานวิเคราะห์หาสาเหตุและช้ีแจงถึงความผิดปกติท่ี
เกิดขึ้นในการผลิตพร้อมเสนอแนวทางการแก้ไขหรือล้าไต้ทำการแก้ไขแล้วให้ 
ระบุด้วย จึงส่งเอกสารกลับมาให้หัวหน้าแผนกต้นทุน ซ่ึงสาเหตุเบืองต้นของ 
ความแตกต่างท่ีสามารถค ว บ คุมไ ต ้โดยพนักงานในสายการผลิต ได้แก่
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- สาเหตุท่ีเกิดจากปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรง หัวหน้าแผนกต้นทุนจะ
ทำเอกสารใบแจ้งหาสาเหตุความผิดปกติให้กับหัวหน้างาน เพื่อให้
หัวหน้างานวิเคราะห์หาสาเหตุจากรายงานการผลิตประจำวัน และช้ีแจง 
ถึงความผิดปกติท่ีเกิดขึ้นในการผลิตพร้อมเสนอแนวทางการแก้ไขหรือถ้า 
ได้ทำการแก้ไขแล้วให้ระบุด้วย แล้วส่งเอกสารกลับมาให้หัวหน้าแผนก 
ด้นทุน

สาเหตุท่ีเกิดจากเวลาท่ีใช้ในการผลิตของแรงงานทางตรง หัวหน้า 
แผนกด้นทุนจะทำเอกสารใบแจ้งหาสาเหตุความผิดปกติในการผลิต 
ให้กับหัวหน้างานเพ่ือให้หัวหน้างานวิเคราะห์หาสาเหตุจากรายงานการ 
ผลิตประจำวัน และชีแจงถึงความผิดปกติทีเกิดขึนในการผลิตพร้อม
เสนอแนวทางการแก้ไขหรือล้าได้ทำการแก้ไขแล้วให้ระบุด้วย แล้วส่ง
เอกสารกลับมาให้หัวหน้าแผนกด้นทุน

4. ในกรณีที่สาเหตุนั้นไม่สามารถควบคุมได้โดยพนักงานในสายการผลิต ซ่ึง 
ได้แก่

- สาเหตุท่ีเกิดจากอัตราค่าวัตถุดิบทางตรงท่ีเกิดข้ึนมากกว่าหรือน้อยกว่า 
อัตราค่าวัตถุดิบทางตรงท่ีประมาณการ
- สาเหตุท่ีเกิดจากอัตราค่าแรงงานทางตรงท่ีเกิดข้ึนมากกว่าหรือน้อยกว่า 
อัตราค่าแรงงานทางตรงท่ีประมาณการ
- สาเหตุท่ีเกิดจากอัตราค่าโสหุ้ยการผลิตเกิดข้ึนมากกว่าหรือน้อยกว่า 
อัตราค่าโสหุ้ยการผลิตท่ีประมาณการ
หากเกิดจากสาเหตุข้างด้น หัวหน้าแผนกด้นทุนจะทำเอกสารใบแจ้งให้ 
ทบทวนด้นทุนประมาณการให้กับพนักงานแผนกด้นทุน เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลสำหรับการคำนวณด้นทุนประมาณการในการสั่งผลิตครั้งต่อไป

5. ในกรณีท่ีสาเหตุเบ้ืองด้นของความแตกต่างระหว่างด้นทุนการผลิตท่ีเกิดข้ึนจริง 
กับด้นทุนการลิตท่ีประมาณการ เกิดจาก

- ปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงท่ีแท้จริงมีค่าน้อยกว่าขอบเขตควบคุมล่าง
หัวหน้าแผนกด้นทุนจะทำเอกสารใบแจ้งให้ทบทวนด้นทุนประมาณการ 
ปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงให้กับพนักงานแผนกด้นทุน เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลสำหรับการประมาณปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงของผลิตภัณฑ์ 
นั้นๆในการสั่งผลิตครั้งต่อไป
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- สาเหตุท่ีเกิดจากเวลาท่ีใช้ในการผลิตของแรงงานมีค่าน้อยกว่าขอบเขต 
ควบคุมล่าง หัวหน้าแผนกต้นทุนจะทำเอกสารใบแจ้งให้ทบทวนต้นทุน 
ประมาณการเวลาที่ใช้ในการผลิตของแรงงานทางตรงให้กับพนักงาน 
แผนกต้นทุน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสำหรับการประมาณการเวลาการผลิตของ 
แรงงานทางตรงของผลิตภัณฑ์นันๆในการสั่งผลิตครั้งต่อไป

จากตัวอย่างการผลิตสายไฟฟ้า 7 นิว ยำดาวเทียม ในเร่ืองกลุ่มข้อมูลต้นทุนการผลิตช้างต้น 
สามารถแสดงตัวอย่างการควบคุมต้นทุนการผลิตของสาย 7 นิ้ว ยาดาวเทียม ด้วยรายงานต้นทุนการ 
ผลิตในโดยอาศัยข้อมูล งวดวันท่ี 1 กรกฎาคม พ.ศ.2546ถึงวันที่ 15 กรกฎาคม พ.ศ.2546 และงวด 
วันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ.2546 ถึงวันที่ 31 กรกฎาคม พ.ศ.2546 ไต้ดังนี้

1) ตรวจสอบความแตกต่างระหว่างต้นทุนการผลิตสะสมท่ีเกิดขึนจริงกับที่ประมาณ 
การ จากกลุ่มข้อมูลต้นทุนการผลิตสะสมในงวดบัญชีปิจจุบัน พบว่า เปอร์เซ็นต์ 
ความแตกต่าง = 15.70% แสดงว่าต้นทุนการผลิตสะสมที่เกิดขึ้นจริงในป็จจุบันมี 
ค่ามากกว่าท่ีประมาณการไว้ถึงร้อยละ 15.70 เกินขอบเขตควบคุมบน

2) ทำการสืบหาว่าเกิดจากต้นทุนการผลิตจริงในงวดปีจจุบันมีค่าสูงกว่าขอบเขต
ควบคุมบน หรือเกิดจากต้นทุนการผลิตในอดีตที่มีค่าสูงกว่าขอบเขตควบคุมบน 
แล้วส่งผลกระทบมาถึงปิจจุบัน ซึ่งพบว่าต้นทุนการผลิตที่เกิดขึ้นจริงในงวด
ป็จจุบันมีค่าแกต่างจากท่ีประมาณการไว้ถึง 16.42%

3) หาสาเหตุว่าเกิดจากองค์ประกอบใดของต้นทุนการผลิต โดยพิจารณาจาก 
เปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของ
- ต้นทุนวัตถุดิบทางตรงท่ีเกิดขึ้นจริงในงวดปิจจุบันกับท่ีประมาณการ
- ต้นทุนแรงงานทางตรงท่ีเกิดขึ้นจริงในงวดปิจจุบันกับที่ประมาณการ
- ต้นทุนโสหุ้ยการผลิตที่เกิดขึ้นจริงในงวดปีจจุบันกับที่ประมาณการ 
จากรายงานต้นทุนการผลิตงวดบัญชีปีจจุบัน ซึ่งแสดงไต้ดังตารางท่ี 5.3

ตารางท่ี 5.8 แสดงเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างขององค์ประกอบต้นทุนการผลิต
ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต จ ร ิง ใ น ง ว ด  

ป ็จ จ ุบ ัน

เป อ ร ์เซ ็น ต ์ค ว า ม  

แ ต ก ต ่า ง  (% )

ต ้น ท ุน ว ัต ถ ุด ิบ ท า ง ต ร ง 17.44

ต ้น ท ุน แ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง 2 4 .2 4

ต ้น ท ุน โ ส ห ุ้ย ก า ร ผ ล ิต -0 .4 5
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จากตารางท่ี 5.3 สามารถอธิบายได้ว่าด้นทุนการผลิตจริงในงวดปิจจุบันมีค่าสูง 
กว่าขอบเขตควบคุมบน เนื่องจากองค์ประกอบด้านด้นทุน 2 ด้าน คือ ด้นทุนวัตถุดิบ 
ทางตรงและด้นทุนแรงงานทางตรงมีค่าที่เกิดข้ึนจริงในงวดป็จจุบันสูงกว่าขอบเขต 
ควบคุมบน

4) ทำการสืบหาว่าสาเหตุใดที่ทำให้ด้นทุนวัตถุดิบทางตรงที่เกิดข้ึนจริงในงวด 
ปีจจุบันมีค่ามากกว่าขอบเขตควบคุมบน โดยจะทราบได้จากค่าเปอร์เซ็นต์ความ 
แตกต่างของด้นทุนวัตถุดิบทางตรงท่ีเกิดขึนจริงกับที่ประมาณการของงวดปีจจุบัน 
ซ่ึงอยู่ในกลุ่มข้อมูลด้นทุนการผลิตงวดปีจจุบัน ดังตารางที่5.4ต่อไปนี้

ตารางท่ี 5.9 เปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของด้นทุนวัตถุดิบทางตรงท่ีเกิดข้ึนจริงกับท่ีประมาณการ

ชนิดของวัตถุดิบ 
ทางตรง

เปอร์เซ็นต์ความแตกต่าง 
ด้นทุนวัตถุดิบ (%)

A 5.56
B 20.48

เปอร์เซ็นต์ความแตกต่างท่ีแสดงในตารางท่ี 4.56 ข้างด้น ทำให้ทราบสาเหตุว่า 
ด้นทุนวัตถุดิบทางตรงท่ีเกิดขึนจริงมากกว่าท่ีประมาณการ เกิดจากด้นทุนวัตถุดิบ
ทางตรงทั้งสองชนิด

เม่ือทราบแล้วว่า เกิดจากด้นทุนวัตถุดิบชนิด A และ B ก็ต้องวิเคราะห์หาสาเหตุ 
ต่อไปว่า เกิดจากปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงมากกว่าท่ีประมาณการ หรือเกิดจาก 
อัตราค่าวัตถุดิบทางตรงมากกว่าท่ีประมาณการ ซ่ึงจะทราบได้จากค่าเปอร์เซ็นต์ความ 
แตกต่างของปริมาณวัตถุดิบทางตรงท่ีเกิดขึนจริงในงวดปีจจุบันกับท่ีประมาณการ 
และค่าเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของอัตราค่าวัตถุดิบทางตรงท่ีเกิดข้ึนจริงในงวด 
ปิจจุบันกับท่ีประมาณการ ของด้นทุนวัตถุดิบทางตรงแต่ละชนิดในงวดบัญชีปิจจุบัน 
ซ่ึงอย่ภายในกลุ่มข้อมลด้นทุนการผลิตงวดปิจจุบัน โดยมีเปอร์เซ็นต์ความแตกต่าง
ด ังร
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ตารางที่5.10แสดงค่าเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของปริมาณวัตถุดิบทางตรงและอัตราค่าวัตถุดิบท าง

ตรงท่ีเกิดขึนจริงกับที่ประมาณการ

ชนิดของวัตถุดิบ 
ทางตรง

เปอร์เซ็นต์ความแตกต่าง 
ปริมาณวัตถุดิบทางตรงที่ใช้

(%)

เปอร์เซ็นต์ความแตกต่าง 
อัตราค่าวัตถุดิบทางตรง 

(%)
A 0.00 5.56
B 0.40 20.00

จากการา*คราะห์หาสาเหตุของความแตกต่างของต้นทุนวัตถุดิบแต่ละชนิด 
ด้วยตารางท่ี 4.57 พบว่าสาเหตุความแตกต่างของต้นทุนวัตถุดิบทางตรงชนิด A และ B 
เกิดจากเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของอัตราค่าวัตถุดิบทางตรงมีค่า 5.56% และ 20.00% 
สูงกว่าขอบเขตควบคุมบน แสดงว่าการประมาณการต้นทุนการผลิตไม่ดีพอ ดังน้ัน
หัวหน้าแผนกต้นทุนจะทำเอกสารใบแจ้งให้ทบทวนต้นทุนประมาณการให้กับ 
พนักงานแผนกต้นทุนให้ทราบว่าอัตราค่าวัตถุดิบทางตรงท่ีประมาณการของการผลิต 
งานสายไฟฟ้า 7 น้ิว ยำดาวเทียมรุ่นนีมีค่ามากว่าค่าท่ีเกิดข้ึนจริงมากจนเกินช่วงท่ีจะ 
ยอมรับไต้ ในการประมาณการต้นทุนการผลิตของสายไฟฟ้า 7 น้ิว ยาดาวเทียม คร้ัง 
ต่อไปต้องลดอัตราค่าวัตถุดิบทางตรงลง

5) สืบหาว่าสาเหตุใดท่ีทำให้ต้นทุนแรงงานทางตรงท่ีเกิดฃึนจริงในงวดปีจจุบันมีค่า 
มากกว่าขอบเขตควบคุมบน โดยจะทราบไต้จากค่าเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของ 
ต้นทุนแรงงานทางตรงทีเกิดขึนจริงกับทีประมาณการของงวดปีจจุบัน ชงอยู่ใน 
กลุ่มข้อมูลต้นทุนการผลิตงวดป็จจุบัน ดังตารางท่ี 4.58 ต่อไปนี้

ตารางท่ี 5.11 แสดงค่าเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของต้นทุนแรงงานทางตรงท่ี 
เกิดข้ึนจริงกับท่ีประมาณการ

กระบวนการ เปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของ 
ต้นทุนแรงงานทางตรง (%)

1 12.00
2 27.54
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เปอร์เซ็นต์ความแตกต่างท่ีแสดงในตารางท่ี 4 .5 8  ข้างต้น ทำให้ทราบสาเหตุว่า 
ต้นทุนแรงงานทางตรงท่ีเกิดขึนจริงมากกว่าที่ประมาณการ เกิดจากต้นทุนแรงงาน 
ทางตรงของทั้งสองกระบวนการผลิต

เม่ือทราบแล้วว่าเกิดจากต้นทุนแรงงานทางตรงท้ัง 2 กระบวนการ จึงนำมา 
วิเคราะห์หาสาเหตุต่อไปว่า เกิดจากเวลาของแรงงานทางตรงท่ีใช้จริงสูงกว่าท่ี
ประมาณการ หรือเกิดจากอัตราค่าแรงงานทางตรงท่ีเกิดข้ึนจริงสูงกว่าท่ีประมาณการ 
ซึ่งจะทราบไต้จากค่าเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของเวลาของแรงงานทางตรงท่ีเกิดข้ึน 
จริงงวดปิจจุบันกับท่ีประมาณการและค่าเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของอัตราค่าแรงงาน 
ทางตรงที่เกิดข้ึนจริงงวดปีจจบุันกับท่ีประมาณการตามลำดับ ในรายงานต้นทุน
แรงงานทางตรงแต่ละกระบวนการของงวดป็จจุบัน โดยมีเปอร์เซ็นต์ความแตกต่าง
ดังนี้

ตารางท่ี 5.12 แสดงค่าเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของเวลาของแรงงานทางตรงท่ีเกิดขึ้นจริงกับที่
ประมาณการ

ก ร ะ บ ว น ก า ร
เป อ ร ์เซ ็น ต ์ค ว า ม แ ต ก ต ่า ง เว ล า  

ข อ ง แ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง  (% )

1 -6 .6 7

2 15.00

ต า ร า ง ท ี่ 5 .13  แ ส ด ง ค ่า เป อ ร ์เซ ็น ต ์ค ว า ม แ ต ก ต ่า ง ข อ ง อ ัต ร า ค ่า แ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง ท ี่เ ก ิด ข ึ้น จ ร ิง ก ับ ท ี่

ป ร ะ ม า ณ ก า ร

ก ร ะ บ ว น ก า ร
เป อ ร ์เซ ็น ต ์ค ว า ม แ ต ก ต ่า ง  

อ ัต ร า ค ่า แ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง  (% )

1 2 0 .0 0

2 2 0 .0 0

จ า ก ก า ร ว ิเค ร า ะ ห ์ห า ส า เห ต ุข อ ง ค ว า ม แ ต ก ต ่า ง ข อ ง ต ้น ท ุน แ ร ง ง า น แ ต ่ล ะ  

ก ร ะ บ ว น ก า ร ด ้ว ย ต า ร า ง ท ี่ 5 .7  แ ล ะ  ต า ร า ง ท ี่ 5 .8  พ บ ว ่า



161

• สาเหตุสำคัญที่ทำให้ต้นทุนแรงงานทางตรงที่เกิดขึ้นจริงในกระบวนการที่ 1 มี
ค่าสูงกว่าขอบเขตควบคุมบน มาจากเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของอัตรา
ค่าแรงงานทางตรงมีค่าสูงกว่าขอบเขตควบคุมบน แสดงว่าการประมาณการ 
ต้นทุนการผลิตไม่ดีพอ ดังนั้นหัวหน้าแผนกต้นทุนจะทำเอกสารใบแจ้งให้
ทบทวนต้นทุนประมาณการให้กับพนักงานแผนกต้นทุนให้ทราบว่าอัตราค่า 
วัตถุดิบทางตรงท่ีประมาณการของการผลิตงานสายไฟฟ้า 7 น้ิว ยาดาวเทียม 
รุ่นนี้มีค่ามากว่าค่าท่ีเกิดข้ึนจริงมากจนเกินช่วงท่ีจะยอมรับไต้ ในการประมาณ 
การต้นทุนการผลิตของสายไฟฟ้า 7 นัว ยาดาวเทียม ครั้งต่อไปต้องลดอัตรา 
ค่าแรงง''นทางตรงลงให้เหมาะสม

• สาเหตุสำคัญที่ทำให้ต้นทุนแรงงานทางตรงที่เกิดขึ้นจริงในกระบวนการที่ 2 มี
ค่าสูงกว่าขอบเขตควบคุมบน มาจากเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างเวลาของ
แรงงานทางตรงและเปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของอัตราค่าแรงงานทางตรงมีค่า 
สูงกว่าขอบเขตควบคุมบน โดยสาเหตุท่ีเกิดจากการใช้เวลาการผลิตมากกว่าท่ี 
ประมาณการ หัวหน้าแผนกต้นทุนจะทำเอกสารใบแจ้งหาสาเหตุความ
ผิดปกติในการผลิตให้คับหัวหน้างานเพ่ือให้หัวหน้างานวิเคราะห์หาสาเหตุ 
จากรายงานการผลิตประจำวัน และชีแจงถึงความผิดปกติท่ีเกิดข้ึนในการผลิต 
พร้อมเสนอแนวทางการแก้ไขหรือถ้าไต้ทำการแก้ไขแล้วให้ระบุด้วย แล้วุส่ง 
เอกสารกลับมาให้หัวหน้าแผนกต้นทุน ส่วนสาเหตุเปอร์เซ็นต์ความแตกต่าง 
ของอัตราค่าแรงงานทางตรงมีค่าสูงกว่าขอบเขตควบคุม หัวหน้าแผนกต้นทุน 
จะทำเอกสารใบแจ้งให้ทบทวนต้นทุนประมาณการให้กับพนักงานแผนก
ต้นทุนให้ทราบว่าอัตราค่าวัตถุดิบทางตรงท่ีประมาณการของการผลิตงาน 
สายไฟฟ้า 7 น้ิว ย้ําดาวเทียมรุ่นน้ิมีค่ามากว่าค่าท่ีเกิดขึนจริงมากจนเกินช่วงท่ี 
จะยอมรับไต้ ในการประมาณการต้นทุนการผลิตของสายไฟฟ้า 7 นัว ยำ 
ดาวเทียม ครังต่อไปต้องลดอัตราค่าแรงงานทางตรงลงให้เหมาะสม

นอกจากนียังมีการติดตามตรวจสอบ เพ่ือควบคุมต้นทุนการผลิตด้วยรายงานประจำเดือน 
และรายงานประจำปี

5.2. เอกสารที่ใช้ในการควบคุมต้นชุนการผลิต
เพ่ือให้ไต้ข้อมูลพื้นฐานต้านวัตถุดิบทางตรง ด้านแรงงานทางตรง ต้านโสหุ้ยการผลิต

สำหรับจัดทำระบบต้นทุนการผลิตซึ่งทางโรงงานไม่มี จึงจำเป็นต้องจัดทำเอกสารต่างๆสำหรับการ
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จ ด บ ัน ท ึก เก ็บ ร ว บ ร ว ม ข ้อ ม ูล ท ี่จ ำ เป ็น  เอ ก ส า ร ต ่า ง ๆ ส ำ ห ร ับ ก า ร ส ร ุป ผ ล แ ล ะ เอ ก ส า ร ต ่า ง ๆ ส ำ ห ร ับ ก า ร  

ต ร ว จ ส อ บ ต ิด ต า ม ข ้อ ม ูล ด ้า น ต ้น ท ุน ก า ร ล ิต ต ่า ง ๆ ท ี่เห ม า ะ ส ม  

ใ น ก า ร จ ัด ท ำ เอ ก ส า ร แ บ ่ง อ อ ก ไ ด ้เป ็น  2 ส ่ว น  ค ือ  

^  เอ ก ส า ร เด ิม ท ี่ม ีอ ย ู่ใ น ป ีจ จ ุบ ัน  

^  เอ ก ส า ร ท ี่จ ัค ท ำ ข ึ้น ใ ห ม ่

เอกสารเดิมท่ีมีอยู่ในป้จจุบัน
เอกสารท่ีมีอยู่ในป็จจุบันทั้งหมดจะถูกนำมาแก้ไขให้สามารถจดบันทึกและ 

สรุปผลข้อมูลต่างๆท่ีต้องการ พร้อมติดตามตรวจสอบด้นทุนการผลิตได้ แต่ยกเว้นใบส่ัง 
ชือภายนอกเท่านั้นท่ียังคงรูปแบบเดิมของเอกสารไว้ โดยเอกสารเดิมท่ีถูกปรับปรุงมี
รายละเอียดดังต่อไปน้ี

1) ใบส่ังงาน มีรายการแก้ไขดังต่อไปนี้
-  เนื่องจากระบบสารสนเทศที่ปรับปรุงนี้ได้จัดทำรหัสงานที่ทำการผลิตขึ้นมา 

โดยแต่ละรหัสงานจะเกิดจากการสั่งซือผลิตภัณฑ์ใดๆของลูกค้ารายหนึ่งๆ 
จึงได้เพิ่มช่องรหัสงานลงไป เพื่อให้ทราบว่าการสั่งผลิตนั้นๆเป็นการสั่งซื้อ 
ของลูกค้ารายใด สั่งผลิตอะไร เป็นการส่ังผลิตงานน้ีครั้งท่ีเท่าไรของลูกค้า

-  จัดให้ผู้รับงานต้องลงชื่อในใบสั่งงาน เพ่ือเป็นหลักฐานในการสั่งงาน
-  เพ่ิมการระบุวันท่ีสั่งผลิต และวันที่ๆผู้เกี่ยวข้องต่างๆลงชื่อในใบสั่งงาน 

แสดงได้ดังรูปที่ 5.10
'ใน « « พ

วัน«สั่งแสิล...................................................  เ ^ ]  เทพ I___ I ไม่เท่น

ลำคับที่ ซ้ือลูกคา N ลํคภัณฑ าทัล่(งาน รำนวน ท่าแนพล่ง «มารเหทุ

ลงวัเอ............................................................... พู้สงงาน ลงTO.............................................................. «ริมงาน
ท่านแน่ง............................................................ น«นก...............................................................

วันท...................................................  วันที....................................................

ร ุ.ป ท ี่ 5 .1 0  ใ บ ส ั่ง ง า น
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ทังนีสามารถสรุปรายละเอียดของข้อมูลบนเอกสารใบสั่งงานได้ดังนี่,
ตารางท่ี 5.14 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารใบสั่งซื้อภายนอก

เอกสาร ใบสั่งงาน

วัตถุประสงค์ เพ่ิอ คำนวณปริมาณวัตถุดิบทางตรงที่ต้องใช้ในการผลิตอย่างคร่าวๆ ว่าปีจจุบันมีวัตถุดิบต่างๆ 
เพียงพอหรือไม่

ลำดับ

ท ี่

พืนที่บันทึกข้อมูล รูปแบบการจดบันทึก
ความหมายของข้อมูล

1 □  ผ่าน เครื่องหมาย □ กรรมการผู้จัดการอนุมัติให้ 
ดำเนินการผลิตไต้ตามรายละเอียด 
ในใบสั่งงาน

2 □  ไม่ผ่าน เครื่องหมาย □ กรรมการผู้จัดการไม่อนุมัติให้ 
ดำเนินการผลิตตามรายละเอียด 
ในใบสั่งงาน

3 ว/ค/ป รับงาน วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช วันที่สั่งผลิตงาน

4 ชื่อลูกค้า ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อลูกค้าผู้สั่งชืองานตามรายการ 
ในใบสั่งงาน

5 ลำดับ ตัวเลขอารบิก ลำตับที่การสั่งงาน

6 รหัสสินค้า รหัสลูกค้า/รหัสผลิตภัณฑ์/ครั้งที่ รหัสของงานที่สั่งผลิต

7 รายการ ภาษาไทย ชื่อและรายละเอียดต่างๆของ 
สินค้าที่สั่งงาน

8 จำนวน ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลขอารบิก จำนวนและหน่วยของงานที่สั่ง 
ผลิต

9 กำหนดส่ง วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช วันที่กำหนดส่งงานให้ลูกค้า

10 หมายเหตุ ตัวอักษรภาษาไทยและตัวเลขอารบิก ข้อสังเกตหรือบันทึกเพิ่มเติมใดๆ

11 ลงชื่อ.................... ผ้สั่งงาน ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อผู้สั่งงาน

12 ตำแหน่ง............................... ตัวอักษรภาษาไทย ตำแหน่งผู้สั่งงาน

13 ผ้รับงาน............................... ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อผู้รับงาน

14 แผนก................................... ตัวอักษรภาษาไทย แผนกของผู้รับงาน

15 ค้อนมัด.ิ...... กรรมการ

ผู้จัดการ

ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อกรรมการผู้จัดการ
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2) ใบสั่งชื้อภายใน
— จัดให้หัวหน้าแผนกที่ต้องการสั่งชือต้องลงชื่อในใบสั่งชื้อภายใน เพ่ือเป็น 

หลักฐานในการสั่งชื้อ
— เพิ่มการระบุหน่วยของสิ่งที่ต้องการสั่งชื้อ 

แสดงไต้ดังรูปที่ 5.11

ไมสั่งชื้อ/ทซใน

วันที่...........เดจน........................................ พ.ศ.
กรุฌาจัดสินดาใพ์ดามราชการ ทก งล่า -JU

ลำดับที่ ราบการสินคา *1)นาด จำนวน พน่วย ร่านคา พมายเพทุ

ล พ อ ................................................................ พัวพนาแผนก ลงๆ โอ................................................................. จัด'ช่ือ
วันที.่....................................................  วันที่..................................................

ผูอนุมัด....
วันท่ี

รฺปท่ี 5.11 ใบส่ังชื้อภายใน
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ทังนีสามารถสรุปรายละเอียดของข้อมูลบนเอกสารใบสั่งซื้อภายในได้ดังนี้

ตารางท่ี 5.15 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารใบสั่งซื้อภายใน
เอกสาร ใบสั่งชื้อภายใน

วัตอุประสงค์ เพ่ือ ให้พนักงานภายในโรงงานแจ้งชื้อวัตอุคิบทางตรงที่จำเป็นและต้องการใช้

ลำดับ

ท่ี
พื้นที่บันทึกข้อมูล รูปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

1 วันที่.... เดือน............ พ.ศ...... ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

วันที่ทำเรื่องสั่งชื้อภายใน

2 ลำดับ ตัวเลขอารบิก ลำดับที่-ของๆที่ค้องการ 
สั่งชื้อ

3 รายการสินค้า ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

รายชื่อสิ่งของที่ค้องการ 
สั่งชื้อ

4 ขนาด ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

ขนาดของสิ่งที่ค้องการ 
สั่งชื้อ

5 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนที่ต้องการสั่งชื้อ

6 ชื่อร้าน ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

ชื่อร้านค้าที่ค้องการสั่งชื้อ

7 หมายเหตุ ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

เหตุผลในการเบิกของ ฯลฯ 
(ค้ามี)

8 ลงชื่อ....................... ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อหัวหน้าสโตร้

9 ( ...........................) ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อหัวหน้าสโตร้ตัวบรรจง

10 ลงชื่อ....................... ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อผู้จัดการโรงงาน

11 (...........................) ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อผู้จัดการโรงงานตัว 
บรรจง
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3) ใบเบิกของ
— เพิ่มการระบุหน่วยของสิ่งที่ต้องการสั่งซื้อ 

แสดงไต้ดังรูปที่ 5.12

ไมฌflข01
วันห่ี......... เสือน....................................... พ.ศ.

ลำศันท รา»การ พ่นวน หน่วร หมาชเหศฺ

ล■ พอ.............................................................. ผู,ขอเบก
วันห..................................

ล พ อ ....... ................................................................ .สโพริ'’
วันห.........................................................

ร ูป ท ี่5.12ใบเบิกของ
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ท ังน ีสามารถสร ุปรายละเอ ียดของข ้อม ูลบนเอกสารใบเบ ิกของได ้ด ังน ี้

ตารางท่ี 5.16 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารใบเบิกของ
เอกสาร ใบเบิกของ

วัตถุประสงค์ เพ่ือ นำปริมาณการเบิกใช้มาบันทึกลงในใบรายการวัตถุดิบที่ใช้ผลิต

ลำดับ

ท่ี
พื้นที่บันทึกข้อมูล รูปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

1 □ เร่งต่วน เครื่องหมาย □ การเบิกของเป็นกรณ ี
เร่งต่วน

2 n  ปกติ เครื่องหมาย □ การเบิกของเป็นกรณีปกติ

3 วันที่.... เดือน............ พ.ศ....... ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

วันที่เขียนใบเบิกของ

4 ลำดับ ตัวเลขอารบิก ลำตับที่ของการเบิกของ

5 รายการ ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

รายชื่อสิ่งของที่ต้องการ 
เบิก

6 รหัสงาน ตัวเลขอารบิก รหัสของงานที่จะเบิกออก 
จากสโตร

7 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนที่ต้องการเบิก

8 หมายเหตุ(เหตุผล) ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

เหตุผลในการเบิกของ 
ฯลฯ(ถ้ามี)

9 ลงชื่อ........................ผ้ขอเบิก ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อผู้ขอเบิก

10 วันที.่................................. ตัวเลขอารบิก วันที่ทำเรื่องเบิกของ

11 ลงชื่อ........................สโตร่’ ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อผู้รับงาน

12 วันที่.................................. ตัวเลขอารบิก วันที่รับเรื่องขอเบิกของ

13 ลงชื่อ........................ผ้รับของ ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อผู้รับของ

14 วันที่.................................. ตัวเลขอารบิก วันที่รับของ
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4) ใบส่ังจ้างงาน
-  เพิ่มช่องรหัสงานลงไป เพื่อให้ทราบว่างานนันๆเป็นการสั่งซื้อของลูกค้าราย 

ใด สั่งผลิตอะไร เป็นการสั่งผลิตงานน้ีครั้งท่ีเท่าไรของลูกค้า
— ให้มีการระบุหน่วยของงานที่จ้าง
-  จัดทำหมายเหตุ ไว้สำหรับลงบันทึกเมื่อมีข้องสังเกตหรือต้องการบันทึกสิ่ง 

ใดๆเพ่ิมเติมลงไป
— เจาะจงให้ผู้มีอำนาจขอจ้างงาน คือ หัวหน้าแผนก ผู้มีอำนาจอนุมัติการส่ังซ้ือ 

คือ ผู้จัดการโรงงาน และผู้ดำเนินการสั่งซื้อ คือ พนักงานจัดซื้อ ต้องลงชื่อ 
ในใบสั่งซื้อภายในพร้อมวันที่

แสดงไต้ดังรูปที่ 5.13

ใฃ ล พ ฑ ฑ น

พูรับจาง. โทร

วันที.่..........พอน.........................................พ.ศ.

วันกำพนคส่ง'ทน................................................

กำดับที่ สินค้า งาน ราบล::!ปิยค จำนวน พน่วข พมา ย เพทุ

ลง โๆปิ............................ ........................... พัวพนาแพนก ลง โๆ ป ิ .

วันที่............................. วันท ี ่ . .

รปที่ 5.13 ใบสั่งจ้างงาน
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ท ั้งน ี้สามารถสร ุปรายละเอ ียดของข ้อม ูลบนเอกสารใบส ั่งจ ้างงานได ้ด ังน ี้

ตารางท่ี 5.17 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารใบสั่งจ้างงาน
เอกสาร ใบส่ังจ้างงาน

วัตอุประสงค์เพ่ือ ใช้เป็นเอกสารและหลักฐานแสดงรายละเอียดการจ้างงานบุคคลภายนอก
ลำดับ

ท่ี
พืนท่ีบันทึกข้อมูล รูปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

1 วันท่ี.................... วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช วันท่ีเขียนใบส่ังจ้างงาน
2 ผรับจาง(Supplier)............... ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้รับจ้างงาน
3 วันกำหนดส่งงาน................ วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช ผู้รับจ้างตัองงานภายใน 

วันท่ีกำหนด

4 ผ้ส่งมอบงาน..................... ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้ส่งมอบงาน
5 แผนก............................. ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือแผนกท่ีส่งมอบงาน
6 ลำดับ ตัวเลขอารบิก ลำดับงานท่ีด้องการจ้างทำ
7 ช่ือชินงาน ตัวอักษรภาษาไทยและตัวเลข 

อารบิก
ช่ือผลิตภัณฑ์หรืองานท่ี 
ต้องการจ้างผลิต

8 รหัสงาน ตัวเลขอารบิก รหัสงานท่ีจะจ้างผลิต

9 รายละเอียด ตัวอักษรภาษาไทยและตัวเลข 
อารบิก

รายละเอียดของการจ้าง 
งาน

10 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนท่ีส่งไปจ้างผลิต
11 ผ้รับจ้าง............................. ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้รับจ้างงาน

12 (....................... ) ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้รับจ้างงานตัวบรรจง

13 ผ้ตรวจสอบ......................... ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้ตรวจสอบใบส่ังจ้าง 
งาน

14 (....................... ) ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้ตรวจสอบใบส่ังจ้าง 
งานตัวบรรจง

15 ผ้จัคการโรงงาน................. ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้จัดการโรงงาน
16 (....................... ) ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้จัดการโรงงานตัว 

บรรจง
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5) บันทึกแจ้งงานจบออร์เดอร์ (เดิม คือ บันทึกงานจบเสร็จ )
— ให้จดบันทึกเฉพาะงานท่ีผลิตเสร็จแล้วตามใบส่ังผลิต
— เพิ่มช่องรหัสงานลงไป เพื่อให้ทราบว่างานนันๆเป็นการสั่งซื้อของลูกค้าราย 

ใด สั่งผลิตอะไร เป็นการสั่งผลิตงานน้ีครั้งท่ีเท่าไรของลูกค้า
— ให้มีการระบุหน่วยของงาน
— จัดทำหมายเหตุ ไว้สำหรับลงบันทึกเมื่อมีข้องสังเกตหรือต้องการบันทึกสิ่ง 

ใดๆเพ่ิมเดิมลงไป โดยทั่วไปจะกำหนดให้บันทึกเมื่องานที่ผลิตเสร็จนั้นเป็น 
งานท่ีผลิตเสร็จครบตามใบส่ังงาน

— มีการตรวจสอบโดยแผนกขายและบริหาร พร้อมต้องลงชื่อผู้ตรวจสอบและ 
วันท่ีด้วย

แสดงไต้ดังรูปที่ 5.14



ใบ นÛ1Î m จบ O lder

วันท'......... 1คัอน. .พ.ศ.

ลำคับท่ี สืนคัา รแสงาน จำนาน แน่วย แมายเแทุ

ลงซอ..................................................... แวแน่าแผนก
วันท่ี............................................

ลงซ๋ึปิ.......................................... แผนกคันทุน
วันท่ี............................................

รูปที่ 5.14 บันทึกงานเสร็จ(รายวัน)
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ท ังน ีสามารถสร ุปรายละเอ ียดของข ้อม ูลบนเอกสารบ ันท ึกงาน เสร ็จ (รายว ัน )ได ้ค ังน ี้

ตารางท่ี 5.18 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารบันทึกงานผลิตเสร็จ(รายวัน)
เอกสาร บันทึกงานผลิตเสร็จ(รายวัน)

วัตถุประสงค์เพ่ือบันทึกรายละเอียดต่างๆของงานท ี่ได้ผลิตเสร็จแล้วตามใบส่ังผลิต
ลำดับ

ท ี่
พ้ืนท่ีบันทึกข้อมูล รูปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

1 ว/ด/ป วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช วันท่ีผลิตงานเสร็จ
2 ช่ือผลิตภัณฑ์ ตัวอักษรภาษาไทยและตัวเลข 

อารบิก
ช่ือผลิตภัณฑ์ท่ีผลิตเสร็จ

3 จำนวนท่ีประกอบ 
เสร็จ

ตัวเลขอารบิก จำนวนผลิตภัณฑ์ท่ีผลิต 
เสร็จ

4 จำนวนท่ีจ่ายออก ตัวเลขอารบิก จำนวนผลิตภัณฑ์ท่ีจ่ายออก

5 คงเหลือ ตัวเลขอารบิก จำนวนคงเหลือของ 
ผลิตภัณฑ์

6 ว/ด/ป ท่ีส่ง วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช วันที่ส่งผลิตภัณฑ์ออกไป 
นอกแผนกประกอบ

7 ผูเ้บิก ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้เบิกผลิตภัณฑ์ออกไป
8 หมายเหตุ ตัวอักษรภาษาไทย ลงบันทึกเม่ือต้องการเพ่ืมเติม 

ข้อมูลใด  ๆ โดยท่ัวไปจะ 
กำหนดให้บันทึกเม่ืองานท่ี 
ผลิตเสร็จบันเป็นงานที่ผลิต 
เสร็จครบตามใบส่ังงาน



173

6) ใบรับของเข้าสโตร์
-  เพิ่มช่องรหัสงานลงไป เพื่อให้ทราบว่างานนั้นๆเป็นการสั่งซื้อของลูกค้าราย 

ใด สั่งผลิตอะไร เป็นการสั่งผลิตงานนี้ครั่งท่ีเท่าไรของลูกค้า
— ให้มีการระบุหน่วยของสิ่งที่ส่งไปเก็บ 

แสดงได้ดังรูปที่ 5.15

ใน ใน น งน ูน ไ.ห ้ห ้

วันท่ี .....เสือน............................... พ.ศ............
ทเองท่ีนำมาจัดเก็บเญาสโดร''มรายการดาม1{กงล่างน

ล่าคับท่ี รายการ รหัสงาน จำนวน หน่วย หมายเหดุ

ลงๆ ?อ.... ............................ผูล่ง1ๆ)อง ลงๆ ?อ.................. ................สโดร',
วันท่ี..................................... ........  วันท่ี................................. .........

รุ/ปท่ี 5.15 ใบรับของเข้าสโตร์
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ท ังน ีสามารถสร ุปรายละเอ ียดของข ้อม ูลบน เอกสารใบร ับของเข ้าสโตร ์ได ้ด ังน ี้

ตารางท่ี 5.19 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารใบรับของเข้าสโตร์
เอกสาร ใบรับของเข้าสโตร์

วัตอุประสงค์ เพ่ือ แสดงรายการของท่ีรับเข้ามาจัดเก็บท่ีแผนกสโตร์
ลำดับ

ท ี่
พ้ืนท่ีบันทึกข้อมูล รูปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

1 วันท่ี....เดือน.......... พ.ศ...... ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

วันท่ีเขียนใบรับของ 
เข้าสโตร์

2 ลำดับ ตัวเลขอารบิก ลำตับท่ีของการรับของ 
เข้าสโตร์

3 รายการ ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

รายช่ือส่ิงของท่ีรับเข้าส 
โตร์

4 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนส่ิงของต่างๆท่ี 
รับเข้าสโตร์

5 หมายเหตุ(เหตุผล) ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลข 
อารบิก

เหตุผลในการรับของ 
เข้าสโตร์ฯลฯ(ถ้ามี)

6 ลงช่ือ.................... ผ้ส่งของ ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้ส่งของเข้าสโตร์

7 วันท่ี............................. ตัวเลขอารบิก วันท่ีส่งของเข้าสโตร์

8 ลงชื่อ.................... สโตร์ ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือพนักงานในแผนกส 
โตร์ท่ีรับงาน

9 วันท่ี............................. ตัวเลขอารบิก วันท่ีรับของเข้าสโตร์
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7) บันทึกค่าแรง
— แยกบันทึกระหว่างค่าแรงของพนักงานแผนกผลิตกับพนักงานแผนก 

ประกอบ
— คำนวณค่าแรงงานแยกเป็นแรงงานทางตรงและแรงงานทางอ้อม
— ให้จดบันทึกเวลาท่ีพนักงานมาทำงาน 

แสดงได้ดังรูปที่ 5.16



ùimnfl'utfi‘ทน □  «1V-1Î1 □  ni 14311 ils:rô liî'jirun............เทพ...............................TUB......................

ลำคับท

ลงๆ?อ..................................................................... พูบันทก
วันท.........................................................

ลงๆ!ซพูกรวจสอบ........................................IIH นก,!ทยและบร}ทร
วันท.........................................................

รูปที่ 5.16 บันทึกค่าแรง
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ท ังน ีสามารถสร ุปรายละเอ ียดของข ้อม ูลบนเอกสารบ ันท ึกค ่าแรงได ้ด ังน ี้

ตารางท่ี 5.20 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารบันทึกค่าแรง
เอกสาร บันทึกค่าแรง

วัตถุประสงค์ เพ่ือ บันทึกค่าแรงงาน เบี้ยขยันและการหักเงินต่างๆของพนักงาน
ลำดับ

ท่ี
พืนที่บันทึกข้อมูล รุปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

1 ประจำงวดวันที.่... เดือน.......พ.ศ......... ตัวอักษรภาชาไทยและ 
ตัวเลขอารบิก

ค่าแรงงานประจำงวด 
วันที่....เดือน...... พ.ศ...

2 ลำดับท่ี ตัวเลขอารบิก ลำดับค่าแรงงาน

3 อัตราค่าแรง ตัวเลขอารบิก ค่าแรงงานต่อวันของ 
พนักงาน

4 รายชื่อพนักงาน ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อพนักงาน

5 จำนวนเงิน:บาท ตัวเลขอารบิก ค่าแรงงานประจำงวด

6 จำนวนเงิน:สตางค์ ตัวเลขอารบิก

7 เงินเบิกล่วงหน้า ตัวเลขอารบิก ค่าแรงงานที่พนักงานเบิก 
ล่วงหน้า

8 หัดค่าต่างๆ ตัวอักษรภาษาไทยและ 
ตัวเลขอารบิก

รายการและจำนวนเงิน 
ประกันสุขภาพ ฯลฯ ที่หัก 
จากพนักงาน

9 ช.ม.ปกติ ตัวเลขอารบิก ชั่วโมงทำงานปกติของ 
พนักงาน

10 0 .1 . ตัวเลขอารบิก ชั่วโมงทำงานล่วงเวลา

11 เบ้ียขยัน ตัวเลขอารบิก เงินรางวัลพิเศษสำหรับ 
ความขยันของพนักงาน

12 คงเหลือ:บาท ตัวเลขอารบิก ค่าแรงงานคงเหลือปลาย 
งวดหลังหักเงินเบิก 

ล่วงหน้าและค่าต่างๆแล้ว 
ซึ่งต้องจ่ายให้พนักงาน

13 คงเหลือ:สตางค์ ตัวเลขอารบิก
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เอกสารท่ีจัดทำข้ึนใหม่
เหตุที่ต้องจัดทำเอกสารข้ึนใหม่ เน่ืองจากเอกสารท่ีมีอยู่เดิมไม่สามารถนำมาแก้ไขให้

สามารถจดบันทึกข้อมูลต่างๆที่ต้องการไต้ ไม,ว่าจะเป็นข้อมูลต้านวัตถุดิบทางตรง ข้อมูลต้าน
แรงงานทางตรง หรือข้อมูลต้านโสหุ้ยการผลิตซึ่งในปีจจุบันยังไม่มี รวมทั้งไม,สามารถใช้สรุปผล 
และติดตามตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับต้นทุนกาผลิตไต้ โดยรายละเอียดของเอกสารต่างๆท่ี
จัดทำขึ้นใหม่มีดังต่อไปนี้

1) ใบรายการวัตถุดิบท่ีใช้ผลิต
เพ่ือ บันทึกการเบิกใช้วัตถุดิบทางตรงในการผลิตของงานต่างๆ (ตามรหัสงาน) 
แสดงไต้ดังรูปที่ 5.17

ï  1ช1าไ ?พัถุสิบทีโช้แลิ'*า สิน'i n  ............... .............. ........ ฑโ«ล ิน.ไ!

ช้อวัตกคบ พน่า ข วันท่ี!บก 
วัตถุตบ

จำนานที่ใช้ 
ต่อชนงาน

ช๋ันตอนการแลต 
ท่ี!บกใช้ว้ต่ถุคบ

จำนวนท่ี 
!บก

จำนวนท่ี 
ใช้

จำนานท่ี 
คง!แลอ

แนาย!แตุ

ลงซอ................................................... ผู้!!'นทก ลงซอผู้กร ว จสอบ......................................แพนก'ขายและบร พาร
วนท่ี...........................................  วนท่ี................................................

รูปที่ 5.17 ใบรายการวัตถุดิบท่ีใช้ผลิต
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ท ังน ีสามารถสร ุปรายละเอ ียดของข ้อม ูลบนเอกสารได ้ด ังน ี้

ตารางท่ี 5.21 ตารางแสดงวัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารใบรายการวัตถุดิบที่ 
ใช้ผลิต

เอกสาร ใบรายการวัตลุดิบที่ใช้ผลิต

วัตลุประสงค์ เพ่ือ บันทึกการเบิกใช้วัตถุดิบทางตรงในการผลิตของงานต่างๆ (ตามรหัสงาน)แสดง 
ไค้ตังรุปที่ 4.9

ลำดับ

ท ี่
พื้นที่บันทึกข้อมูล รุปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

1 สินค้า..................... ตัวอักษรภาษาไทย และ 
ตัวเลขอารบิก

ชื่อสินค้าที่เบิกใช้วัตถุดิบ 
มาทำการผลิต

2 รหัสสินค้า.............. ตัวอักษรภาษาอังกถุษ 
และตัวเลขอารบิก

รหัสสินค้าที่เบิกใช ้
วัตถุดิบมาทำการผลิต

3 ชื่อวัตถุดิบ ตัวอักษรภาษาไทย และ 
ตัวเลขอารบิก

ชื่อวัตถุดิบที่ถูกเบิกมาใช้ 
ผลิต

4 หน่วย ตัวอักษรภาษาไทย หน่วยของวัตถุดิบที่ถูก 
เบิกมาใช้ผลิต

5 วันที่เบิกวัตถุดิบ ตัวเลขอารบิก วันที่เบิกวัตถุดิบมาใช้ผลิต

6 จำนวนที่ใช้ต่อชิ้นงาน ตัวเลขอารบิก จำนวนวัตถุดิบที่ใช้ผลิต 
ต่อชิ้นงาน

7 ขั้นตอนการผลิตที่เบิกใช้วัตถุดิบ ตัวอักษรภาษาไทยและ 
ตัวเลขอารบิก

ข้นตอนการผลิตที่เบิก 
วัตถุดิบมาใช้ผลิต

8 จำนวนที่เบิก ตัวเลขอารบิก จำนวนวัตถุดิบที่เบิกมา

9 จำนวนที่ใช้ ตัวเลขอารบิก จำนวนวัตถุดิบที่ใช้ผลิต

10 จำนวนที่คงเหลือ ตัวเลขอารบิก จำนวนวัตถุดิบที่เหลือจาก 
การใช้ผลิต

11 หมายเหตุ ตัวอักษรภาษาไทย และ 
ตัวเลขอารบิก

ข้อสังเกต หรือบันทึกใดๆ

12 ลงชื่อ........................ผ้บันทึก ตัวเลขอารบิก ชื่อผู้จดบันทึก

13 วันที่.................................. ตัวเลขอารบิก วันที่จดบันทึกครบทุก 
รายการเบิกใช้

14 ลงชื่อผ้ตรวจสอบ............แผนก

ขาย

ตัวอักษรภาษาไทย

ชื่อผู้ตรวจสอบ

15 วันที่.................................. ตัวเลขอารบิก วันที่ตรวจสอบ
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2) ใบบันทึกการทำงาน
เพ่ือ บันทึกเวลาการทำงานของแรงงานทางตรง และนำมาใช้คำนวณหาเวลา

คนทำงานและเวลาเคร่ืองจักรทำงาน รวมทั้งบันทึกจำนวนของดี ของเสีย แสดงได้ 
ดังรูปท่ี 5.18



านปันn f l f lV J iî i im

เคร็องจ ักร..................................................................... รท ัสเคร็องจ ักร

สินค้า รท ัสส ินค ้า
■ |

ว.ค.ป. 

แลค

ใบส ั่ง  

พลค

V บมา 

พูลค

สั่นคจนการ พูลค สั่งพนพ พูลค แลิกเสร็จ *>.น.

คางพูลค
พูปันทก ห น ายเททุบั]T เสร็จ เริ่ม เสร็จ ค เส ิ8

จ.น.ค้างแลก -  จน.ร” บแลก - (ค+เส ิจ) จ.น.ร” บนาแลิก(‘«องงานค ้าง) =  «.น.ทค้างแลก ทนา«เทก ุใ,«สิาาฑ” บบ ันท ่ก การ แล ิกเพมฟ ้อทคแทน‘จองเสิขว่านจำนานเท่าไค

ลงTO.............................................................ย ู่บ ันทก

าน ส ่...................................................

ลงชึ๋อย ู่กร าจสอบ.............................................................บ ัาทนาแแนก

านส์..............................

รูปที่ 5.18 ใบบันทึกการทำงาน
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ท ังน ี้ส ามารถสร ุปรายละเอ ียดของข ้อม ูลบนเอกสารได ้ด ังน ี้

ตารางท่ี 5.22 ตารางแสดงวัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารใบบันทึกการทำงาน

เอกสาร บันทึกการทำงาน

วัตถุประสงค์ เพ่ือ บันทึกเวลาการทำงานของแรงงานทางตรง และนำมาใช้คำนวณหาเวลาคนทำงานและเวลา 
เครื่องจักรทำงาน รวมทั้งบันทึกจำนวนของดี ของเสีย

ลำดับ

ท ี่
พื้นที่บันทึกข้อมูล รูปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

1 เครื่องจักร............. ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลขอารบิก ชื่อเครื่องจักรใช้ผลิต

2 รหัสเครื่องจักร...... ตัวอักษรภาษาอังกฤษและตัวเลข 
อารบิก รหัสเครื่องจักรใช้ผลิต

3 ว.ค.ป.ผลิต วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช วันที่ผลิต

4 สินค้า ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลขอารบิก ชื่อสินค้าที่ผลิต

5 รหัสสินค้า ตัวอักษรภาษาอังกฤษและตัวเลข 
อารบิก รหัสสินค้าที่ผลิต

6 ใบสั่งงาน ตัวอักษรภาษาอังกฤษและตัวเลข 
อารบิก หมายเลขใบสั่งงาน

7 รับมาผลิต ตัวเลขอารบิก จำนวนที่รับมาผลิต

8 ขั้นตอนการผลิต ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลขอารบิก ขั้นตอนที่ทำการผลิต

9 ทั้งเครื่อง:เริ่ม ตัวเลขอารบิก เวลาเร่ิมทั้งเคร่ือง

10 ทั้งเครื่อง:เสร็จ ตัวเลขอารบิก เวลาทั้งเคร่ืองเสร็จ

11 ผลิต:เริ่ม ตัวเลขอารบิก เวลาเร่ิมผลิต

12 ผลิต:เสร็จ ตัวเลขอารบิก เวลาผลิตเสร็จ

13 ผลิตเสร็จ:ดี ตัวเลขอารบิก จำนวนงานดีที่ผลิตเสร็จ

14 ผลิตเสร็จ:เสีย ตัวเลขอารบิก จำนวนงานเสียที่ผลิตเสร็จ

15 จำนวนค้างผลิต ตัวเลขอารบิก จำนวนงานที่ยังผลิตไม่เสร็จ 
ต้องทำการผลิตต่อไป

16 ผู้บันทึก ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อผู้จคบันทึการผลิต

17
หมายเหตุ ตัวอักษรภาษาไทย และตัวเลขอารบิก ข้อสังเกต หรือบันทึกใดๆ

18

ลงชื่อ........................ผ้

บันทึก

ตัวเลขอารบิก ชื่อพนักงานจดบันทึกเอกสารที ่
ดูแลรับผิดชอบการจดบันทึก 
การทำงาน
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ตารางท่ี 5.22 ตารางแสดงวัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารใบบันทึกการทำงาน
เอกสาร บันทึกการทำงาน

วัตอุประสงค์ เพ่ือ บันทึกเวลาการทำงานของแรงงานทางตรง และน่ามาใช้คำนวณหาเวลาคนทำงาน 
และเวลาเครื่องจักรทำงาน รวมทั้งบันทึกจำนวนของดี ของเสีย

ลำดับ

ท ี่
พื้นที่บันทึกข้อมูล รูปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

19 วันที่.................................. ตัวเลขอารบิก
วันที่จดบันทึกครบทุก 

รายการเบิกใช้

20
ลงชื่อผ้ตรวจสอบ............แผนก

ขาย
ตัวอักษรภาษาไทย ชื่อผู้ตรวจสอบ

21 วันที่.................................. ตัวเลขอารบิก วันที่ตรวจสอบ
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3) บันทึกการจ้างงาน
เพ่ือ บันทึกการจ้างงานบุคคลภายนอกให้ผลิตงานต่างๆของ

1) เพิ่มช่องรหัสงานลงไป เพื่อให้ทราบว่างานน้ันๆเป็นการสั่งซื้อของลูกค้าราย 
ใด สั่งผลิตอะไร เป็นการสั่งผลิตงานนีครั้งท่ีเท่าไรของลูกค้า

2) ให้มีการระบุรายละเอียดว่าจ้างทำงานอะไร พร้อมทั้งระบุจำนวนที่จ้างงาน 
หน่วยของงานท่ีจ้าง ราคาต่อหน่วย และราคารวมทังหมดท่ีจ้าง

3) มีการตรวจสอบโดยแผนกขายและบริหาร พร้อมต้องลงชื่อผู้ตรวจสอบและ 
วันท่ีด้วย

แสดงไต้ดังรูปที่ 5.19



Ü u n it in ')  9 ผ m ข.) นพ m il VI.f l.Jinan.

วันต่
ล่าพับ 

ศ'
สินค้า รพัสงาน ราบการ จำนวน ษน่วย

ราคาก่อ 
tu b  บ

ราคาราU ผู้บันศก Hมาบเพทุ

ลง'สัจผู้น)าอ?โอบ...
วันศ่.

พัว ฟ่ท์ แพ UTI

รูปที่ 5.19 บันทึกการจ้างงาน
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ทังนีสามารถสรุปรายละเอียดของข้อมูลบนเอกสารได้ดังนี้

ต า ร า ง ท ี่ 5 .23  ต า ร า ง แ ส ด ง ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์แ ล ะ ส ร ุป ว ิธ ีก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง เอ ก ส า ร บ ัน ท ึก ก า ร จ ้า ง ง า น

เอกสาร บันทึกการจ้างงาน

ว ัตถ ุประสงค ์ เพื่อ บ ันท ึกการจ้างงานบุคคลภายนอกให้ผลิตงานต่างๆของ

ลำดับ

ที่
พ ื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล รูปแบบการจดบันท ึก ความหมายของข้อมูล

1 ว.ค.ป. ว ัน/เด ือน/ป ีพ ุทธศ ักราช วันที่ร ับงานจ้างทำเข้ามา

2 รายการ ตัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

รายการงานจ้างทำ

3 รห ัสงาน ตัวอักษรภาษาอังกฤษ  

และตัวเลขอารบิก

รหัสงานที่จ ้างทำ

4 จำนวนของออก ตัวเลขอารบิก จำนวนงานที่ส ่งออกไปจ้างทำ

5 จำนวนของเข ้า:คร ั่งท ี่! ต ัวเลขอารบิก จำนวนงานจ้างทำที่ส ่งกลับเข ้ามา ครั้งท ี่ 1

6 จำนวนของเข ้า:ครั่งท ี่2 ตัวเลขอารบิก จำนวนงานจ้างทำที่ส ่งกลับเข ้ามา ครั้งท ี่ 2

7 จำนวนของเข ้า:ครั่งท ี่3 ต ัวเลขอารบิก จำนวนงานจ้างทำที่ส ่งกลับเข ้ามา ครั้งท ี่ 3

8 จำนวนของเข ้า:ครั่งท ี่4 ตัวเลขอารบิก จำนวนงานจ้างทำที่ส ่งกลับเข ้ามา ครั้งท ี่ 4

9 จำนวนของเข ้า:ครั่งท ี่5 ตัวเลขอารบิก จำนวนงานจ้างทำที่ส ่งกลับเข ้ามา ครั้งท ี่ 5

10 รวม ตัวเลขอารบิก รวมจำนวนงานจ้างทำที่ส ่งกลับเข ้ามา 

ทั้งหมด

11 ราคา/หน่วย ตัวเลขอารบิก ราคาจ้างทำต่อหน่วย

12 ราคารวม ตัวเลขอารบิก ราคาจ้างทำรวมทั้งหมด

13 ผู้บ ันท ึก ตัวอ ักษรภาษาไทย ชื่อผู้บ ันทึกรายละเอียดการจ้างงาน

14 หมายเหตุ 

(ผ ู้ประกอบการ)

ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

ข ้อส ังเกตหรือบ ันท ึกใด

15 ลงช ื่อ......................... ต ัวอ ักษรภาษาไทย ช ื่อห ัวหน ้าแผนกท ี่ส ั่งจ ้างงาน

16 ว ันท ี่..................................... ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

ว ันท ี่ห ัวหน ้าแผนกตรวจสอบบ ันท ึกการ 

จ้างงาน



4 ) ใ บ แ จ ้ง ง า น จ บ อ อ ร ์เ ด อ ร ์

เพ ื่อ  แ จ ้ง ใ ห ้ฝ ่า ย ข า ย แ ล ะ บ ร ิห า ร  แ ล ะ แ ผ น ก บ ัญ ช ีต ้น ท ุท ร า บ ร า ย ช ื่อ แ ล ะ ร า ย ล ะ เอ ีย ด  

ต ่า ง ๆ ข อ ง ง า น ท ี่ผ ล ิต เส ร ็จ  แ ส ด ง ไ ต ้ด ัง ร ูป ท ี่ 5 .20

ในน ;ทฑ นแบO ld e r

วันท่ี......... เสือน. .พ.ศ.

ล่าดับท่ี สินค้า รพัศงาน จำนวน ฬน่ว ข ศมาขเพ!

ลงๆ โปิ........................................................ พัวศน้านพนฑ ลฬ ึ๋อ..............................................แพนกค้นทุน
วันท่ี............................................... วันท่ี................................. ............

ร ูป ท ี่ 5 .2 0  ใ บ แ จ ้ง ง า น จ บ อ อ ร ์เ ด อ ร ์
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ทั้งนี้สามารถสรุปรายละเอียดของข้อมูลบนเอกสารได้ดังนี้

ต า ร า ง ท ี่ 5 .241  ต า ร า ง แ ส ด ง ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์แ ล ะ ส ร ุป ว ิธ ีก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง เอ ก ส า ร ใ บ แ จ ้ง ง า น จ บ อ อ ร ์ 

เด อ ร ์

เอกสาร ใบแจ้งงานจบออร็เคอร์

ว ัตถุปร ะสงค ์ เพื่อ แจ้งให ้ทราบรายชื่อและรายละเอียดต่างๆของงานที่ผลิตเสร็จ

ลำดับ V t
รูปแบบการจดบันทึก

ความหมายของข้อม ูล
» พนท ีบนท ึกข ้อม ูล

ท ี

1 ว ันท ี.่....เด ือน.............พ .ศ...... ตัวอ ักษรภาษาไทย และ วันท ี่เข ียนใบแจ้งงานจบ

ตัวเลขอารบิก

2 ลำดับที่ ต ัวเลขอารบิก ลำดับงานที่ผลิตเสร็จจบ

ออร์เดอร์

3 สินค้า ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ สินค้าท ี่ผล ิตเสร็จจบ

ตัวเลขอารบิก ออร์เดอร

4 รห ัสงาน ตัวอักษรภาษาอังกฤษ รห ัสงานที่ผล ิตเสร็จจบ

และตัวเลขอารบิก ออร์เคอร์

5 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนงานที่ผล ิตเสร็จ

6 หน่วย ตัวเลขอารบิก หน ่วยของงานที่ผล ิตเสร็จ

7 หมายเหตุ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ ข้อส ังเกตหรือบ ันท ึกใดๆ

ตัวเลขอารบิก

8 ลงช ื่อ ...............ห ัวหห ้าแผนก ตัวอ ักษรภาษาไทย ช ื่อห ัวหน ้าแผนกท ี่ม ีงาน

จบออร์เดอร์

9 ว ัน ท ี่..................................... ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ ว ันท ี่ห ัวหน ้าแผนกลงช ื่อ

ตัวเลขอารบิก ยืนยันว่ามีงานจบ

ออร์เดอร์



189

5 ) ใ บ เบ ิก เง ิน

เพ ื่อ  ต ร ว จ ส อ บ ด ูร า ย ล ะ เอ ีย ด ข อ ง ก า ร เบ ิก จ ่า ย เ ง ิน (ก า ร ซ ื้อ ส ิน ค ้า  ก า ร จ ้า ง ง า น  ฯ ล ฯ )  

ท ี่ไ ม ่ม ีใ บ เส ร ็จ จ า ก ร ้า น ค ้า  แ ล ะ น ำ ร า ค า ม า บ ัน ท ึก ล ง ใ น  "บ ัน ท ึก ค ่า ใ ช ้จ ่า ย "  แ ส ด ง ไ ด ้ 

ด ัง ร ูป ท ี่ 5.21

ไฃ ฒ ถ เง ิน

วันท ี่...........เสือน .พ.ศ.

ไค้เบกจ่ายเงินดามราบการด่อไปน

ลำดับที่ รายการ ร้านค้า จำนวน พน่ว ย ราคา ทมายเบดุ

ลงช ้อ ............................................................ ผ ู้เบกพน ลง4อ ............... ...............................พัวพนาแผนกบัญช

ว ันท........................................................  ว ันท................................................

ร ฺป ท ี่ 5 .21 ใ บ เบ ิก เง ิน
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ทังนีสามารถสรุปรายละเอียดของข้อมูลบนเอกสารได้ดังนี้

ต า ร า ง ท ี่ 5 .25  ต า ร า ง แ ส ด ง ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์แ ล ะ ส ร ุป ว ิธ ีก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง เอ ก ส า ร ใบ เบ ิก เง ิน

เอกสาร ใบเบิกเงิน

ว ัตถ ุประสงค ์ เพื่อ ตรวจสอบดูรายละเอียดของการเบ ิกจ่ายเงิน(การชื้อส ินค้า การจ้างงาน ฯล ฯ )ท ี่ 

ไม ่ม ีใบเสร็จจากร้านค้า และนำราคามาบ ันท ึกลงใน "บ ันท ึกค ่าใช ้จ ่าย"

ลำดับ

ท ี่
พ ื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล รูปแบบการจดบันท ึก ความหมายของข้อมูล

1 ว ันท ี.่....เดือน.............พ.ศ...... ตัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

ว ันท ี่เข ียนใบเบิกเงิน

2 ลำดับที่ ต ัวเลขอารบิก ลำดับที่เบิกเงิน

3 รายการ ต ัวอ ักษรภาษาไทยและ 

ตัวเลขอารบิก

รายการที่ขอเบิกเงิน

4

ร้านค้า

ต ัวอ ักษรภาษาไทยและ 

ตัวเลขอารบิก

ช ื่อร ้านค ้าท ี่บร ิษ ัทไปช ื้อ  

ของ

5 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนที่ช ื้อ

6 หน่วย ตัวเลขอารบิก หน ่วยของๆที่ช ื้อ

7 ราคา ตัวเลขอารบิก ราคาของๆที่ช ื้อ

8 หมายเหตุ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ

ตัวเลขอารบิก

ข้อสังเกตหรือบันทึกใดๆ

9 ลงช ื่อ ...............ผ้เบิกเงิน ต ัวอ ักษรภาษาไทย ชื่อผู้ทำเรื่องเบิกเงิน

10 ว ันท ี่..................................... ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

วันที่ทำเรื่องเบ ิกงิน

11 ลงช ื่อ ........... ห ัวหน ้าแผนก

บัญชี
ตัวอ ักษรภาษาไทย ช ื่อห ัวหน ้าแผนกบัญชี

12 ว ันท ี่..................................... ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 
ตัวเลขอารบิก

ว ันท ี่ห ัวหน ้าแผนกบ ัญช ี 

รับเรื่องเบิกเงิน

13 ผ ้อน ุม ัต ิ...............ผ้จัคการ

โรงงาน

ตัวอ ักษรภาษาไทย ผ ู้จ ัดการโรงงานลงชื่อ  

หลังจากตรวจสอบแล้ว
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6 ) บ ัน ท ึก ค ่า ใ ช ้จ ่า ย

เพ ื่อ  บ ัน ท ึก ค ่า ใ ช ้จ ่า ย ท ัง ห ม ด ท ี่เ ก ิด ข ืน  แ ล ะ น ำ ค ่า ใ ช ้จ ่า ย ต ่า ง ๆ น ี้ม า แ ย ก เป ็น โ ส ห ุ้ย  

ก า ร ผ ล ิต ป ร ะ เภ ท ต ่า ง ๆ  ส ำ ห ร ับ ก า ร ร ูป ท ี่ 5 .2 2
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รูปท่ี 5.221 บันทึกค่าใช้จ่าย
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ทั้งนี้สามารถสรุปรายละเอียดของข้อมูลบนเอกสารได้ดังนี้

ต า ร า ง ท ี่ 5 .2 6  ต า ร า ง แ ส ด ง ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์แ ล ะ ส ร ุป ว ิธ ีก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง เอ ก ส า ร บ ัน ท ึก ค ่า ใ ช ้จ ่า ย

เอกสาร บ ันท ึกค ่าใช ้จ ่าย
ว ัตอ ุประสงค ์ เพื่อ บ ันท ึกค ่าใช ้จ ่ายท ั้งหมดท ี่เก ิดข ึ้น  และนำค ่าใช ้จ ่ายต ่างๆน ี้มาแยกเป ็นโสท ุ้ยการผล ิตประเภท  
ต ่างๆ

ลำดับ
ท ี่

พ ื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล ร ุปแบบการจดบ ันท ึก ความหมายของข้อม ูล

1 บ ันท ึกค ่าใช ้จ ่าย เด ือน.......พ.ศ..... ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 
ตัวเลขอารบ ิก บ ันท ึกค ่าใช ้จ ่ายประจำเด ือน

2 ว.ด.ป. ว ัน/เด ือน/ป ีท ุทธศ ักราช ว ันท ี่บ ันท ึกค ่าใช ้จ ่าย
3 ลำดับที่ ต ัวเลขอารบิก ลำต ับค ่าใช ้จ ่าย
4 หมายเลขใบส ่งของ ตัวอ ักษรภาษาอ ังกฤษ  

และต ัวเลขอารบ ิก
หมายเลขใบส ่งของท ี่ม ีค ่าใช ้จ ่ายตาม  
รายการท ี่บ ันท ึก

5 หมายเลขใบเบ ิกเง ิน ต ัวอ ักษรภาษาอังกฤษ  
และต ัวเลขอารบ ิก

หมายเลขใบเบ ิกเง ินท ี่ม ีค ่าใช ้จ ่ายตาม  
รายการท ี่บ ันท ึก

6 ห มายเลขใบเสร ็จช ื้อ ต ัวอ ักษรภาษาอ ังกฤษ  
และต ัวเลขอารบ ิก

ห มายเลขใบเสร ็จช ื้อท ี่ม ีค ่าใช ้จ ่าย  
ตามรายการท ี่บ ันท ึก

7 รายการ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 
ตัวเลขอารบิก รายการค ่าใช ้จ ่าย

8 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนส ิ่งของท ี่ทำให ้เก ิดค ่าใช ้จ ่าย  
ตามรายการ

9 หน่วย ต ัวอ ักษรภาษาไทย หน ่วยของๆท ี่ทำให ้เก ิดค ่าใช ้จ ่ายตาม  
รายการ

10 ราคาต ่อหน ่วย ตัวเลขอารบ ิก ราคาต ่อหน ่วยของๆท ี่ทำให ้เก ิด  
ค่าใช ้จ ่ายตามรายการ

11 ราคารวม ต ัวเลขอารบิก ราคารวมของๆท ี่ทำให ้เก ิดค ่าใช ้จ ่าย  
ตามรายการ

12 ผู้บ ันทึก ต ัวอ ักษรภาษาไทย ช ื่อผ ู้บ ันท ึกรายการค ่าใช ้จ ่าย
13 หมายเหตุ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบ ิก
ข ้อส ังเกตห ร ือบ ันท ึกใดๆ

14 ลงช ื่อ ............... ผ ้บ ันท ึก ต ัวอ ักษรภาษาไทย ช ื่อพน ักงานจดดูแลรับผ ิดชอบการ  
จดบันทึก



ต า ร า ง ท ี่ 5 .2 6  ต า ร า ง แ ส ด ง ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์แ ล ะ ส ร ุป ว ิธ ีก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง เอ ก ส า ร บ ัน ท ึก ค ่า ใ ช ้จ ่า ย

เอกสาร บ ันท ึกค ่าใช ้จ ่าย
ว ัตถ ุประสงค ์ เพื่อ บ ันท ึกค ่าใช ้จ ่ายท ั้งหมดท ี่เก ิดข ึ้น  และนำคำใช ้จ ่ายต ่างๆน ี่มาแยกเป ็นโสท ุ้ยการผล ิตประเภท  
ต่างๆ

ลำดับ
ท ี่

พ ืนท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล ร ูปแบบการจดบ ันท ึก ความหมายของข้อม ูล

15 ว ันท ี.่.....................................
ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก
ว ันท ี่จคบ ันท ึกครบท ุกรายการ

16 ลงช ื่อผ ้ตรวจสอบ......... แผนกขาย ต ัวอ ักษรภาษาไทย ช ื่อผ ู้ตรวจสอบในแผนกบ ัญ ช ี

17 ว ันท ี.่.....................................
ต ัวอ ักษ รภาษ าไทยและ  

ตัวเลขอารบิก
ว ันท ี่ตรวจสอบ



7 ) บ ัน ท ึก ก า ร ซ ือ ว ัต ถ ุด ิบ ท า ง ต ร ง

เพ ื่อ  พ ิจ า ร ณ า ร า ค า ว ัต ถ ุด ิบ ท า ง ต ร ง ต ่า ง ๆ ท ี่ส ั่ง ซ ื้อ  แ ส ด ง ไ ด ้ด ัง ร ูป ท ี่ 5 .2 3

iu fifiij 'tfo  ïsioâ ฃ lin  i l l  1

ว.ค.ป. ลำดับท รานคา รายการวัคกฺคิบ จำนวน พน่วย ราคาค,อ H ปาย ราคาร วม พมายเพค

ลา‘ร่อพู้ตรวรสอบ..........
วันท๋ึ.

.แพนก,บ'เยแลรบรสาร

รูปที่ 5.23 บันทึกการซื้อวัตถุดิบทางตรง



196

ต า ร า ง ท ี่ 5 .27  ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์แ ล ะ ส ร ุป ว ิธ ีก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง เอ ก ส า ร บ ัน ท ึก ก า ร ซ ื้อ ว ัต ถ ุด ิบ ท า ง ต ร ง

เอกสาร บ ันท ึกการซ ื้อว ัตธ ุด ิบทางตรง

ว ัตถ ุประสงค ์เพ ื่อ  พ ิจารณาราคาวัตถุด ิบทางตรงต่างๆที่ส ั่งซ ื้อ

ลำดับ

ท ี่
พ ื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล รุปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

1 ว.ค.ป. ว ัน/เด ือน/ป ีพ ุทธศักราช ว ันท ี่บ ันท ึการซ ื้อว ัตถ ุด ิบ  

ทางตรง

2 ลำดับที่ ตัวเลขอารบิก ลำตับวัตถ ุด ิบทางตรงท ี่ซ ื้อ  

มา

3 ร้านค้า ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก
ชื่อร้านค ้าท ี่ซ ื้อว ัตถ ุด ิบ  

ทางตรงเข้ามา

4 รายการวัตถุดิบ ต ัวอ ักษรภาษาไทยและ 

ตัวเลขอารบิก ช ื่อว ัตถ ุด ิบทางตรงท ี่ซ ื้อ

5 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนวัตถดิบทางตรงท ี่

ซื้อ

6 หน่วย ตัวอักษรภาษาไทย หน่วยของวัตถ ุด ิบทาง 

ตรงท ี่ซ ื้อ

7 ราคาต่อหน่วย ตัวเลขอารบิก ราคาต่อหน่วยของๆที่ท ึา 

ให้เกิดค่าใช้จ่ายตาม

รายการ

8 ราคารวม ตัวเลขอารบิก ราคารวมของๆที่ทำให้เก ิด 

ค่าใช้จ่ายตามรายการ

9 ผู้บ ันทึก ตัวอ ักษรภาษาไทย ชื่อผู้บ ันทึกรายการ 

ค่าใช้จ่าย

10 หมายเหตุ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

ข ้อสังเกตหรือบ ันท ึกใดๆ

11 ลงช ื่อผ ้ตรวจสอบ......... แผนก

ขาย

ตัวอ ักษรภาษาไทย ชื่อผ ู้ตรวจสอบในแผนก  

บัญชี

12 ว ันท ี.่.................................... ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

ว ันท ี่ตรวจสอบ
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8 ) บ ัน ท ึก โ ส ห ุ้ย แ ผ น ก ผ ล ิต แ ล ะ ป ร ะ ก อ บ

เพ ื่อ บ ัน ท ึก โ ส ห ุ้ย ก า ร ผ ล ิต ท า ง อ ้อ ม  ท ี่เ ก ิด จ า ก ก า ร ใ ช ้ร ่ว ม ก ัน ข อ ง แ ผ น ก ผ ล ิต แ ล ะ

ป ร ะ ก อ บ  แ ล ะ น ำ ม า ใ ช ้ค ำ น ว ณ โ ส ห ุ้ย ก า ร ผ ล ิต ท า ง อ ้อ ม ข อ ง แ ผ น ก ผ ล ิต แ ล ะ แ ผ น ก

ป ร ะ ก อ บ  แ ส ด ง ไ ด ้ด ัง ร ูป ท ี่ 5 .2 4

9 )  บ ัน ท ึก โ ส ห ุ้ย แ ผ น ก ผ ล ิต

เพ ื่อ  บ ัน ท ึก โ ส ห ุ้ย ก า ร ผ ล ิต ท า ง ต ร ง ข อ ง แ ผ น ก ผ ล ิต  แ ล ะ น ำ ม า ใ ช ้ค ำ น ว ณ โ ส ห ุ้ย ก า ร  

ผ ล ิต ท า ง ต ร ง ข อ ง แ ผ น ก ผ ล ิต  แ ส ด ง ไ ด ้ด ัง ร ูป ท ี่ 5 .25

10) บ ัน ท ึก โ ส ห ุ้ย แ ผ น ก ป ร ะ ก อ บ

เพ ื่อ  บ ัน ท ึก โ ส ห ุ้ย ก า ร ผ ล ิต ท า ง ต ร ง ข อ ง แ ผ น ก ป ร ะ ก อ บ  แ ล ะ น ำ ม า ใ ช ้ค ำ น ว ณ โ ส ห ุ้ย  

ก า ร ผ ล ิต ท า ง ต ร ง ข อ ง แ ผ น ก ป ร ะ ก อ บ  แ ส ด ง ไ ด ้ด ัง ร ูป ท ี่ 5 .2 6
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วันศ’
ร่าทับ 

ศ'
ฑยคาไ จำนาน ษน่วย ใาคาท่อหน่วฃ ไาคาไวม ผู้บันศอ หมายเหทุ

■ สง ๆ ?อ.............................................................. ผู้บันศอ
วันศ่..................................

ลงไ?จผู้อไว!)สอบ............................................................... แผน'กฃาขและบใไทไ
วันศ......................................

รูปที่ 5.24 บันทึกโสทุ้ยแผนกผลิตและประกอบ
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วัน?i.....................................  วัน?],.........................................

รูปที่ 5.252 บันทึกโสทุ้ยแผนกผลิต



ข้นฑึเาใกฑฺยแทนอป} ะ:กอบเสือน.. Ii.fi,

วันศ่ อ่าอับ 
ศ่ ฑยอาร จำนวน พนวย ฑคาอ่จพน่วย ฑคารวม ผู้บันศก «มายเพ]

อง#3..................................... ผู้บันศอ อง#อผู้อ 1ว จสอ บ...................................... เพนอขายแอะบใพาใ
วันศ,.......................................  วันศ่...........................................

รูปที่ 5.26 บ ันทึกโสทุ้ยแผนกประกอบ



ทังนีสามารถสรุปรายละเอียดของข้อมูลบนเอกสารได้ดังนี

ต า ร า ง ท ี่ 5 .28  ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์แ ล ะ ส ร ุป ว ิธ ีก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง เอ ก ส า ร บ ัน ท ึก โ ส ห ุ้ย แ ผ น ก ผ ล ิต แ ล ะ  

ป ร ะ ก อ บ

เอกสาร บ ันท ึกโสห ุ้ยแผนกผล ิตและประกอบ

ว ัตถ ุประสงค ์ เพ ื่อบ ันท ึกโสห ุ้ยการผล ิตทางอ ้อม ท ี่เก ิคจากการใช้ร ่วมกันของแผนกผลิต  

และประกอบ และน ่ามาใช ้คำนวณโสหุ้ยการผลิตทางอ ้อมของแผนกผลิตและแผนก  

ประกอบ

ลำดับ

ท ี่
พื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล ร ูปแบบการจคบันท ึก ความหรๆยของข้อมูล

1 บ ันท ึกโสห ุ้ยแผนกผล ิต  

และแผนกประกอบ  

เด ือน.......พ .ศ.....

ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก
บ ันท ึกโสห ุ้ยแผนกผล ิต  

และแผนกประกอบ  

ประจำเดือน

2 วันที่ ว ัน /เด ือน/ป ีท ุทธศ ักราช ว ันท ี่จดบ ันท ึกโสห ุ้ย  

แผนกผลิตและประกอบ

3 ลำดับที่ ต ัวเลขอารบิก ลำตับค่าใช้จ่ายที่ทำให้เกิด 

โสห ุ้ยแผนกผลิตและ 

ประกอบ

4 รายการ ตัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก
รายการค่าใช้จ ่ายที่ทำให้ 

เก ิดโสห ุ้ยแผนกผลิตและ 

ประกอบ

5 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนของๆที่ช ือเช้ามา 

ซึ่งทำให ้เก ิดโสห ุ้ยแผนก  

ผลิตและประกอบ

6 หน่วย ตัวเลขอารบิก หน ่วยของๆท ี่ช ื้อซ ึ่งทำให  ้

เก ิดโสห ุ้ยแผนกผลิตและ 

ประกอบ



ตารางที่ 5.29 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารบันทึกโสหุ้ยแผนกผลิต

เอกสาร โสห ุ้ยแผนกผลิต

ว ัตถ ุประสงค ์ เพื่อ บ ันท ึกโสห ุ้ยการผล ิตทางตรงของแผนกผล ิต และนำมาใช้คำนวณ  

โสห ุ้ยการผลิตทางตรงของแผนกผลิต

ลำดับ

ท ี่
พ ื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล รูปแบบการจคบันท ึก ความหมายของข้อมูล

1 บ ันท ึกโสห ุ้ยแผนก

ผลิต เดือน.......

พ.ศ....

ตัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก บ ันท ึกโสห ุ้ยแผนกผล ิต  

ประจำเดือน

2 วันที่ ว ัน /เด ือน/ป ีท ุทธศ ักราช ว ันท ี่จดบ ันท ึกโสห ุ้ย  

แผนกผลิต

3 ลำดับที่ ตัวเลขอารบิก ลำตับค่าใช้จ่ายที่ทำให้เกิด 

โสห ุ้ยแผนกผลิต

4 รายการ ตัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก
รายการค่าใช้จ ่ายที่ทำให้ 

เก ิดโสห ุ้ยแผนกผลิต

5 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนของๆ ท่ีชื้อเข้ามา 

ซ ึ่งทำให ้เก ิดโสห ุ้ยแผนก  

ผลิต

6 หน่วย ตัวเลขอารบิก หน ่วยของๆ ท่ีช ื้อซ ึ่งทำให ้ 

เก ิดโสห ุ้ยแผนกผลิต
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ต า ร า ง ท ี่ 5 .3 0  ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์แ ล ะ ส ร ุป ว ิธ ีก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง เ อ ก ส า ร บ ัน ท ึก โ ส ห ุ้ย แ ผ น ก  

ป ร ะ ก อ บ

เอกสาร บ ันท ึกโสห ุ้ยแผนกประกอบ

ว ัตถ ุประสงค ์ เพื่อ บ ันท ึกโสห ุ้ยการผล ิตทางตรงของแผนกประกอบ และนำมาใช  ้

คำนวณโสห ุ้ยการผล ิตทางตรงของแผนกประกอบ

ลำดับ

ท ี่
พ ื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล รุปแบบการจดบันท ึก ความหมายของข้อมูล

1 บ ันท ึกโสห ุ้ยแผนก

ประกอบ เดือน.......

พ .ศ.....

ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

บ ันท ึกโสห ุ้ยแผนก  

ประกอบ ประจำเดือน

2 วันท ี่ ว ัน/เด ือน/ป ีพทธศ ักราช ว ันท ี่จคบ ันท ึกโสห ุ้ย  

แผนกประกอบ

3 ลำดับที่ ต ัวเลขอารบิก ลำตับค่าใช้จ่ายที่ทำให้เกิด 

โสห ุ้ยแผนกประกอบ

4 รายการ ต ัวอ ักษรภาษาไทยและ 

ตัวเลขอารบิก

รายการค่าใช้จ ่ายที่ทำให้ 

เก ิดโสห ุ้ยแผนกประกอบ

5 จำนวน ตัวเลขอารบิก จำนวนของๆที่ซ ื้อเข้ามา 

ซ ึ่งทำให ้เก ิดโสห ุ้ยแผนก  

ประกอบ

6 หน่วย ตัวเลขอารบิก หน ่วยของๆท ี่ซ ื้อซ ึ่งทำให  ้

เก ิดโสห ุ้ยแผนกประกอบ
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11) ม า ต ร ฐ า น ก า ร ผ ล ิต

เพ ื่อ  บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ม า ต ร ฐ า น ก า ร ใ ช ้ว ัต ถ ุด ิบ แ ล ะ เว ล า ใ น ก า ร ผ ล ิต ข อ ง ท ุก ข ั้น ต อ น ก า ร  

ผ ล ิต  ส ำ ห ร ับ น ำ ม า ใ ช ้ค ำ น ว ณ ต ้น ท ุน ว ัต ถ ุด ิบ ป ร ะ ม า ณ ก า ร  ต ้น ท ุน แ ร ง ง า น ป ร ะ ม า ณ  

ก า ร แ ล ะ โ ส ห ุ้ย ก า ร ผ ล ิต ท า ง ต ร ง ป ร ะ ม า ณ ก า ร แ ส ด ง ไ ต ้ด ัง ร ูป ต ่อ ไ ป น ี้

มาตรฐานการผลิต

ผลิตภัณฑ์............................................... แภัไขครั้งท่ี
รหัสผลิตภัณฑ.์......................................  วันที่แก้ไข.
หน่วยของผลิตภัณฑ์...............................

ลำดับ
ที่ ข้ันตอน วัตถุดิบ ทลาท่ีใช้ในการผลิต

ชนิดวัตถุดิบ
ปริมาณวัตถุดิบ 
ทางตรงที่ใช้

1วลา!ตรียมงาน 
ต่อช้ิน (นาที)

เวลาผลิตต่อ 
ชิ้น (นาที)

ผู้จัดทำ...................................................  ผู้ตรวจสอบ.
ว ันท ี่..................................................... ว ันท ี่..........

รูปท่ี 5.27 มาตรฐานการผลิต



ตารางที 5.31 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารมาตรฐานการผลิต

เอกสาร บ ันท ึกมาตรฐานการผลิต

ว ัตอ ุประสงค ์เพ ื่อ  บ ันท ึกข ้อม ูลมาตรฐานการใช ้ว ัตอ ุค ิบและเวลาในการผลิตสำหรับการผล ิตท ุก  

ข ันตอน และนำมาใช ้คำนวณต้นท ุนวัตอ ุค ิบประมาณการ ต ้นท ุนแรงงานประมาณการและโสห ุ้ย  

การผลิตทางตรงประมาณการ

ลำดับ

ท ี่
พืนท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล รูปแบบการจดบันท ึก ความหมายของข้อมูล

1 ผลิตภัณฑ์ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

ช ื่อของผล ิตภ ัณฑ ์

2 แก ้ไขครั้งท ี่ ต ัวเลขอารบิก จำนวนครั้งของการแก ้ไข

3 รห ัสผล ิตภ ัณฑ ์ ตัวอักษรภาษาอังกฤษ  

และตัวเลขอารบิก

รห ัสของผล ิตภ ัณฑ ์

4 ว ันท ี่แก ้ไข ว ัน/เด ือน/ป ีท ุทธศ ักราช ว ันท ี่แก ้ไขมาตรฐานการ 

ผลิต

5 หน ่วยของผล ิตภ ัณฑ ์ ต ัวอ ักษรภาษาไทย หน ่วยของผล ิตภ ัณฑ ์

6 ลำดับที่ ตัวเลขอารบิก ลำตับขั้นตอนการผลิต  

ผลิตภัณฑ์

7 ขั้นตอน ตัวอ ักษรภาษาไทย ขั้นตอนการผลิต  

ผลิตภัณฑ์

8 ชนิดวัตถุด ิบ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก
ชน ิดว ัตถ ุด ิบท ี่ใช ้ในการ 

ผลิตผลิตภ ัณฑ ์

9 อัตราการใช้ว ัตถุด ิบ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

ปริมาณวัตถ ุด ิบท ี่ใช ้ใน  

การผลิตผลิตภ ัณฑ์ 1 

หน่วย

10 เวลาเตรียมงานต่อชิน ตัวเลขอารบิก เวลาที่ใช ้เตรียมงานในการ 

ผลิตผลิตภ ัณฑ ์ 1 หน่วย

11 เวลาผลิตต่อชิ้น ตัวเลขอารบิก เวลาที่ใช ้ในการผลิต  

ผลิตภ ัณฑ ์ 1 หน ่วย

12 ผู้จัดทำ ตัวอ ักษรภาษาไทย ชื่อผู้จ ัดทำมาตรฐานการ 
ผลิต

13 ว ันท ี่..................................... ว ัน /เด ือน/ป ีพ ุทธศ ักราช วันที่จัดทำ



ตารางที่ 5.31 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารมาตรฐานการผลิต (ต่อ)

เอกสาร บ ันท ึกมาตรฐานการผล ิต
ว ัตถ ุป ระสงค ์เพ ื่อ  บ ันท ึกข ้อม ูลมาตรฐานการใช ้ว ัตถ ุด ิบและเวลาในการผล ิตสำหรับการผล ิตท ุก  
ข ันตอน และนำมาใช ้คำนวณ ต้นท ุนว ัตถ ุด ิบประมาณ การ ต ้นท ุนแรงงานประมาณ การและใสท ุ้ย  
การผลิตทางตรงประมาณการ

ลำคับ  
ท่ี

พ ื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล ร ุปแบบการจดบ ันท ึก ความหมายของข้อม ูล

14 ผู้ตรวจสอบ ค ัวอ ักษรภาษาไทย ชื่อผ ู้ตรวจสอบมาตรฐาน  
การผลิต

15 ว ันท ี.่..................................... ว ัน/เด ือน/ป ีพ ุทธศ ักราช ว ันท ี่ตรวจสอบ
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12) แ บ บ ฟ อ ร ์ม ค ว บ ค ุม ป ร ิม า ณ ก า ร ใ ช ้ว ัต ถ ุด ิบ ท า ง ต ร ง

เพ ื่อ  บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล แ ล ะ ค ว บ ค ุม ป ร ิม า ณ ก า ร ใ ช ้ว ัต ถ ุด ิบ ท า ง ต ร ง  พ ร ้อ ม ก ับ น ำ ม า  

พ ิจ า ร ณ า ค ว า ม ม ีเส ถ ีย ร ภ า พ ข อ ง ป ร ิม า ณ ก า ร ใ ช ้ว ัต ถ ุด ิบ  โ ด ย ก า ร ว า ด ล ง ใ น แ ผ น ภ า พ  

ค ว บ ค ุม  แ ส ด ง ไ ด ้ด ัง ร ูป ท ี่ 5 .28

13) แ บ บ ฟ อ ร ์ม ค ว บ ค ุม จ ำ น ว น น า ท ีแ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง

เพ ื่อ  บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล แ ล ะ ค ว บ ค ุม จ ำ น ว น น า ท ีแ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง ท ี่เ ก ิด ข ึ้น ใ น ก า ร ผ ล ิต  

พ ร ้อ ม ก ับ น ำ ม า พ ิจ า ร ณ า ค ว า ม ม ีเ ส ถ ีย ร ภ า พ ข อ ง จ ำ น ว น น า ท ีแ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง ท ี่ 

เ ก ิด ข ึ้น ใ น ก า ร ผ ล ิต  โ ด ย ก า ร ว า ด ล ง ใ น แ ผ น ภ า พ ค ว บ ค ุม  แ ส ด ง ไ ด ้ด ัง ร ูป ท ี่ 5 .29
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แ บ บ ฟ อ ร ์ม ค ว บ ค ุม ป ร ิม า ณ ก า ร ใ ช ้ว ัต ถ ุด ิบ ท า ง ต ร ง

ใช ้ส ำห ร ับ ผ ล ิต .......
รห ัสงาน ....................
ก ระบ วน ก าร ...........
ช ื่อ ว ัต ถ ุด ิบ ...............
ขอบเขตควบคุมบน

ขอบเขต

ควบชุมบน

ปริมาณ วัตธ ุต ิบ

ประมาณการ

ขอบเขต

ควบค ุมล ่าง

1 2 3 4 5 6 7 8 9  10

ลำด ับท ี่ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

วันที่

จำนวนวัตถ ุด ิบทางตรงท ี ่
ใช ้จร ิง (ช ื่น)

จำนวนผลิตภ ัณฑ ์ท ี่ผล ิต  
ได ้ (ช ื่น)

จำนวนวัตถ ุด ิบทางตรงท ี่ 
ใช ้เท ียบ เท ่า (ช ื่น)

ผ ู้บ ัน ท ึก ............................................................
ส ุตรคำนวณ
จำนวนวัตถ ุด ิบทางตรงท ี่ใช ้เท ียบเท ่า = จำนวนผลิตภ ัณฑ ์,ที่ส ั่งผลิต X จำนวนวัตถ ุด ิบทางตรงท ี่ใช ้จร ิง

จำนวนผลิตภ ัณฑ ์ท ี่ผล ิตได ้

จำน วน ท ี่ส ั่ง .............
แ ผ น ก .........................
ป ร ะ ม าณ ก าร ใช ้......
ขอบเขตควบคุมล ่าง

รปที่ 5.28 แบบฟอร์มควบคุมปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรง
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แ บ บ ฟ อ ร ์ม ค ว บ ค ุม จ ำ น ว น น า ท ีแ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง

ใช ้ส ำห ร ับ ผ ล ิต ................................
รห ัสงาน............................................. ......  จำน วน ท ี่ส ั่ง .............
ก ร ะ บ วน ก าร ................................... ...... แ ผ น ก ........................
ป ระม าณ ใช ้เวลาการผ ล ิต ............. .............นาที ขอบเขตควบคุมบน
ท]อบเขตควบคมล่าง....................... ............. นาที

ขอบเขต

ควบคุมบน

ปริมา{นวัคธุดิบ

ประมารนการ

ขอบเขต

ควบค ุมล ่าง

1 2 3 4 5 6 7 8 9  10

ลำด ับท ี่ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

วันที่

เวลาท ี่ใช ้จร ิง (นาท ี)
จำนวนผลิตภ ัณฑ ์ท ี่ 
ผล ิต ไค ้ (ช ิน)
เวลาท ี่ใช ้เท ียบเท ่า  
(นาท ี)

ผ ู้บ ันท ึก
ศ ุตรคำนวณ
เวลาท ี่ใช ้เท ียบเท ่า =  จำนวนผลิตภ ัณฑ ์ท ี่ส ั่งผล ิต X เวลาท ี่ใช ้จร ิง

จำนวนผล ิตภ ัณ ฑ ์ท ี่ผล ิตไค ้

รุปที่ 5.29 แบบฟอร์มควบคุมจำนวนนาทีแรงงานทางตรง
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ตารางที่ 5.32 ตารางแสดงวัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารแบบฟอร์มควบคุม
ปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรง

เอกสาร แบบฟอร์มควบค ุมปริมาณการใช ้ว ัตถ ุด ิบทางตรง
ว ัตถ ุประสงค ์ เพื่อ บ ันท ึกข ้อม ูลและควบค ุมปร ิมาณ การใช ้ว ัตถ ุด ิบทางตรง พร้อมกับนำมาพ ิจารณา 
ความม ีเสถ ียรภาพของปริมาณการใช ้ว ัตถ ุด ิบ โคยการพร็อตลงในแผนภาพควบค ุม

ลำด ับท ี่ พ ี้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล ร ุปแบบการจดบ ันท ึก ความหมายของข้อม ูล

1 กระบวนการ ต ัวอ ักษรภาษาไทย ช ื่อกระบวนการท ี่ทำการ  
ผลิต

2 แผนก ต ัวอ ักษรภาษาไทย ช ื่อแผนกท ี่ทำการผล ิต

3 ชื่อวัตถุด ิบ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 
ตัวเลขอารบ ิก

ชน ิดว ัตถ ุด ิบท ี่ใช ้ในการ  
ผลิตผลิตภ ัณฑ ์

4 ประมาณ การใช ้ ต ัวเลขอารบ ิก จำนวนวัตถ ุด ิบท ี่ประมาณ  
ว ่าจะใช ้ในการผล ิตจน  
ผลิตภ ัณฑ ์ครบตามที่ส ั่ง
ผลิต

5 ใช ้สำหร ับผล ิตผล ิตภ ัณ ฑ ์ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 
ตัวเลขอารบ ิก ช ื่อผลิตภ ัณฑ ์ท ี่ทำการผลิต

6 จำนวนที่ส ั่ง ต ัวเลขอารบ ิก จำนวนผลิตภ ัณฑ ์ท ี่ส ั่ง
ผลิต

7 ขอบเขตควบคุมบน ตัวเลขอารบ ิก จำนวนวัตถ ุด ิบท ี่ใช ้ท ี่มาก
ท ี่ส ุคท ี่ยอมร ับไค ้

8 ขอบเขตควบคุมล่าง ต ัวเลขอารบ ิก จำนวนวัตถ ุด ิบท ี่ใช ้ท ี่น ้อย  
ท ี่ส ุคท ี่ยอมร ับไค ้

9 วันที่ ว ัน/เด ือน/ป ีพ ุทธศ ักราช วันที่ท ี่ผล ิต
10 จำนวนวัตถ ุด ิบทางตรงท ี่ใช ้จร ิง ต ัวเลขอารบ ิก จำนวนวัตถุด ิบทางตรงท ี่ 

ใช ้จร ิงในว ันน ั้น

11 จำนวนผลิตภ ัณฑ ์ท ี่ผล ิตไค ้ ต ัวเลขอารบ ิก จำนวนผลิตภัณฑ ์ท ี่ผล ิต  
ไค ้ใน ว ัน น ั้น

12 จำนวนวัตถ ุด ิบทางตรงท ี่ใช ้ 
เท ียบเท่า

ต ัวเลขอารบ ิก จำนวนวัตถุด ิบทางตรงท ี ่
คาดว่าจะถ ูกใช ้เม ื่อผล ิต  
ผลิตภัณฑ์จนครบ
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ตารางที่5.32วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารแบบฟอร์มควบคุมปริมาณการใช้
วัตถุดิบทางตรง (ต่อ)

เอกสาร แบบฟอร์มควบคุมปริมาณการใช ้ว ัตถ ุด ิบทางตรง

ว ัตถ ุประสงค ์ เพื่อ บ ันท ึกข ้อม ูลและควบคุมปริมาณการใช ้ว ัตถ ุด ิบทางตรง พร้อมกับนำมาพิจารณา 

ความมีเสถียรภาพของปริมาณการใช้ว ัตถ ุด ิบ โดยการพร็อตลงในแผนภาพควบคุม

ลำดับที่ พ ื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล รูปแบบการจดบันท ึก ความหมายของข้อมูล

13 ผ ู้บ ันท ึก ต ัวอ ักษรภาษาไทย ช ื่อผ ู้บ ันท ึกแบบฟอร์ม  

ควบคุมปริมาณการใช  ้

วัตถุด ิบทางตรง

ต า ร า ง ท ี่ 5 .3 3  ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์แ ล ะ ส ร ุป ว ิธ ีก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง เ อ ก ส า ร แ บ บ ฟ อ ร ์ม ค ว บ ค ุม จ ำ น ว น น า ท ี

แ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง

เอกสาร แบบฟอร์มควบคุมจำนวนนาท ีแรงงานทางตรง

ว ัตถ ุประสงค ์เพ ื่อ  บ ันท ึกข ้อม ูลและควบคุมจำนวนนาท ีแรงงานทางตรงท ี่เก ิดขนในการผล ิต พร้อมกับ 

นำมาพ ิจารณาความมีเสถ ียรภาพของจำนวนนาทีแรงงานทางตรงที่เก ิดขึ้นในการผลิต โดยการพร็อ 

ตลงในแผนภาพควบคุม

ลำดับที่ พ ื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล รูปแบบการจดบันท ึก ความหมายของข้อมูล

1 กระบวนการ ตัวอ ักษรภาษาไทย ชื่อกระบวนการท ี่ทำการ 

ผลิต

2 แผนก ตัวอ ักษรภาษาไทย ชื่อแผนกที่ทำการผลิต

3 ประมาณการใช้เวลาการผลิต ตัวเลขอารบิก จำนวนนาทีท ี่ประมาณว่า 

จะใช้ในการผลิตจน  

ผลิตภ ัณฑ์ครบตามที่ส ั่ง 

ผลิต

4 ใช ้สำหรับผล ิตผล ิตภ ัณฑ ์ ต ัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

ชื่อผลิตภัณฑ์ที่ทำการผลิต

5 จำนวนท ี่ส ั่ง ตัวเลขอารบิก จำนวนผลิตภ ัณฑ ์ท ี่ส ั่ง 
ผลิต

6 ขอบเขตควบคุมบน ตัวเลขอารบิก จำนวนวัตถ ุด ิบท ี่ใช ้ท ี่มาก  

ท ี่ส ุคท ี่ยอมร ับได ้



212

ตารางที่ 5.33 วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารแบบฟอร์มควบคุมจำนวนนาที
แรงงานทางตรง (ต่อ)

เอกสาร แบบฟอร์มควบคุมจำนวนนาทีแรงงานทางตรง
วัตถุประสงค์ เพ่ือ บันทึกข้อมูลและควบคุมจำนวนนาทีแรงงานทางตรงท่ีเกิดข้ึนในการผลิต พร้อมกับ 
นำมาพิจารณาความมีเสถียรภาพของจำนวนนาทีแรงงานทางตรงท่ีเกิดข้ึนในการผลิต โคยการพ!อ 
ตลงในแผนภาพควบคุม

ลำดับท่ี พินท่ีบันทึกข้อมูล รูปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

7 ขอบเขตควบคุมล่าง ตัวเลขอารบิก จำนวนวัตถุดิบท่ีใช้ท่ีน้อย 
ที่สุดที่ยอมรับได้

8 วันท่ี วัน/เตือน/ปีทุทธศักราช วันท่ีท่ีผลิต
9 เวลาท่ีใช้จริง ตัวเลขอารบิก จำนวนนาทีท่ีใช้ในการ 

ผลิตจริงในวันน้ัน

10 จำนวนผลิตภัณฑ์ท่ีผลิตได้ ตัวเลขอารบิก จำนวนผลิตภัณฑ์ท่ีผลิต 
ได้ในวันนั้น

11 เวลาท่ีใช้เทียบเท่า ตัวเลขอารบิก จำนวนนาทีท่ีคาดว่าจะถูก 
ใช้เม่ือผลิตผลิตภัณฑ์จน 
ครบ

12 ผู้บันทึก ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้บันทึกแบบฟอร์ม 
ควบคุมจำนวนนาที 
แรงงานทางตรง

14) ร า ย ง า น ก า ร ผ ล ิต ป ร ะ จ ำ ว ัน

เป ็น ร า ย ง า น ท ี่จ ะ พ ิม พ ์อ อ ก ม า จ า ก โ ป ร แ ก ร ม ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์ท ี่ป ร ะ ย ุก ต ์ใ ช ้ แ ส ด ง ข ้อ ม ูล  

ก า ร ผ ล ิต ป ร ะ จ ำ ว ัน ข อ ง แ ต ่ล ะ ง า น แ ย ก ต า ม ข ั้น ต อ น ก า ร ผ ล ิต ท ี่ด ำ เน ิน ก า ร ผ ล ิต ใ น ว ัน  

น ั้น ๆ  ซ ึ่ง ร ะ บ ุถ ึง ก า ร ใ ช ้ว ัต ถ ุด ิบ แ ล ะ เว ล า ใ น ก า ร ผ ล ิต พ ร ้อ ม เป อ ร ์เ ซ ็น ต ์ค ว า ม แ ต ก ต ่า ง  

ข อ ง ค ่า ท ี่เ ก ิด ข ึ้น จ ร ิง แ ล ะ ท ี่ป ร ะ ม า ณ ก า ร ไ ว ้ เพ ื่อ น ำ ม า ใ ช ้ค ว บ ค ุม ก า ร ผ ล ิต ภ า ย ใ น

แ ผ น ก ต ่า ง ๆ  ต า ม ร ูป ท ี่แ ส ด ง ใ น ภ า ค ผ น ว ก  ก

15) ร า ย ง า น ป ร ะ จ ำ ง ว ด

เป ็น ร า ย ง า น ท ี่จ ะ พ ิม พ ์อ อ ก ม า จ า ก โ ป ร แ ก ร ม ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์ท ี่ป ร ะ ย ุก ต ์ใ ช ้ แ ส ด ง

ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ข อ ง แ ต ่ล ะ ง า น ท ี่ท ำ ก า ร ผ ล ิต ใ น ง ว ด ป ีจ จ ุบ ัน  โด ย แ ย ก ร า ย ล ะ เอ ีย ด

อ อ ก เป ็น

—  ร า ย ง า น ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ร ว ม ป ร ะ จ ำ ง ว ด
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—  ร า ย ง า น ร า ย ล ะ เอ ีย ด ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ป ร ะ จ ำ ง ว ด

—  ร า ย ง า น ต ้น ท ุน ว ัต ถ ุด ิบ ท า ง ต ร ง ป ร ะ จ ำ ง ว ด  ต า ม ข ัน ต อ น ก า ร ผ ล ิต ท ี่ด ำ เน ิน ก า ร  

ผ ล ิต ใ น ง ว ด ป ิจ จ ุบ ัน

—  ร า ย ง า น ต ้น ท ุน แ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง ป ร ะ จ ำ ง ว ด  ต า ม ข ัน ต อ น ก า ร ผ ล ิต ท ี่ด ำ เน ิน ก า ร  

ผ ล ิต ใ น ง ว ด ร ัเจ จ ุบ ัน

—  ร า ย ง า น ต ้น ท ุน โ ส ห ุ้ย ก า ร ผ ล ิป ร ะ จ ำ ง ว ด  ต า ม ข ัน ต อ น ก า ร ผ ล ิต ท ี่ด ำ เน ิน ก า ร  

ผ ล ิต ใ น ง ว ด ! เจ จ ุบ ัน

—  ร า ย ง า น ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ส ะ ส ม ท ุก ง ว ด  จ ะ แ ส ด ง ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ข อ ง แ ต ่ล ะ ง า น  

ท ี่ท ำ ก า ร ผ ล ิต ต ั้ง แ ต ่เ ร ิ่ม ผ ล ิต จ น ถ ึง !เจจ ุบ ัน

พ ร ้อ ม เ ป อ ร ์เซ ็น ต ์ค ว า ม แ ต ก ต ่า ง ข อ ง ค ่า ท ี่เ ก ิด ข ึ้น จ ร ิง แ ล ะ ท ี่ป ร ะ ม า ณ ก า ร ไ ว ้ เพ ื่อ

น ำ ม า ใ ช ้ค ว บ ค ุม ก า ร ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต  ต า ม ร ูป ท ี่แ ส ด ง ใ น ภ า ค ผ น ว ก  ก

16) ร า ย ง า น ป ร ะ จ ำ เด ือ น

เ ป ็น ร า ย ง า น ท ี่จ ะ พ ิม พ ์อ อ ก ม า จ า ก โ ป ร แ ก ร ม ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์ท ี่ป ร ะ ย ุก ต ์ใ ช ้ เพ ื่อ แ ส ด ง  

ข ้อ ม ูล ต ่า ง ๆ ท ี่เ ก ิด ข ึ้น ใ น แ ต ่ล ะ เ ด ือ น  โ ด ย จ ะ ม ีก า ร ร า ย ง า น ข ้อ ม ูล ต ่า ง ๆ  ด ือ

—  ร า ย ง า น ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ป ร ะ จ ำ เด ือ น

—  ร า ย ง า น ร า ย ล ะ เอ ีย ด ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ป ร ะ จ ำ เด ือ น

—  ร า ย ง า น ต ้น ท ุน ว ัต ถ ุด ิบ ท า ง ต ร ง ป ร ะ จ ำ เด ือ น

—  ร า ย ง า น ต ้น ท ุน แ ร ง ง า น ท า ง ต ร ง ป ร ะ จ ำ เด ือ น

—  ร า ย ง า น โ ส ห ุ้ย ก า ร ผ ล ิต ป ร ะ จ ำ เด ือ น

—  ร า ย ง า น ก า ร ร ับ ว ัต ถ ุด ิบ ป ร ะ จ ำ เด ือ น

—  ร า ย ง า น ก า ร เบ ิก ว ัต ถ ุด ิบ ป ร ะ จ ำ เด ือ น

—  ร า ย ง า น ก า ร ใ ช ้ว ัต ถ ุด ิบ ป ร ะ จ ำ เด ือ น

—  ร า ย ง า น ส ม ด ุล ว ัต ถ ุด ิบ ป ร ะ จ ำ เด ือ น

—  ร า ย ง า น ค ่า แ ร ง ง า น ป ร ะ จ ำ เด ือ น

—  ร า ย ง า น ค ่า โ ส ห ุ้ย ป ร ะ จ ำ เด ือ น  

ต า ม ร ูป ท ี่แ ส ด ง ใ น ภ า ค ผ น ว ก  ก
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17) ร า ย ง า น ป ร ะ จ ำ ป ี

เ ป ็น ร า ย ง า น ท ี่จ ะ พ ิม พ ์อ อ ก ม า จ า ก โ ป ร แ ก ร ม ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ์ท ี่ป ร ะ ย ุก ต ์ใ ช ้ 

ข ้อ ม ูล ต ่า ง ๆ ท ี่เ ก ิด ข ึน ใ น แ ต ่ล ะ ป ีโ ด ย จ ะ ม ีก า ร ร า ย ง า น ข ้อ ม ูล ต ่า ง ๆ  ค ือ

— ร า ย ง า น ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ป ร ะ จ ำ ป ี

—  ร า ย ง า น ร า ย ล ะ เอ ีย ด ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ป ร ะ จ ำ ป ี

—  ร า ย ง า น ก า ร ร ับ ว ัต ถ ุด ิบ ป ร ะ จ ำ ป ี

—  ร า ย ง า น ก า ร เบ ิก ว ัต ถ ุด ิบ ป ร ะ จ ำ ป ี

—  ร า ย ง า น ก า ร ใ ช ้ว ัต ถ ุด ิบ ป ร ะ จ ำ ป ี

—  ร า ย ง า น ส ม ด ุล ว ัต ถ ุด ิบ ป ร ะ จ ำ ป ี

—  ร า ย ง า น ค ่า แ ร ง ง า น ป ร ะ จ ำ ป ี

—  ร า ย ง า น ค ่า โ ส ห ุ้ย ป ร ะ จ ำ ป ี

—  ร า ย ง า น ต ้น ท ุน ส ิน ค ้า ข า ย ป ร ะ จ ำ ป ี 

ต า ม ร ูป ท ี่แ ส ด ง ใ น ภ า ค ผ น ว ก  ก

เพ ื่อ แ ส ด ง
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18) ใ บ แ จ ้ง ห า ส า เห ต ุค ว า ม ผ ิด ป ก ต ิใ น ก า ร ผ ล ิต

เ พ ื่อ บ ัน ท ึก ส า เ ห ต ุข อ ง ค ว า ม ผ ิด ป ก ต ิท ี่ส ่ง ผ ล ใ ห ้ต ้น ท ุน ก า ร ผ ล ิต ท ี่เ ก ิด ข ึ้น จ ร ิง แ ต ก ต ่า ง  

จ า ก ท ี่ป ร ะ ม า ณ ก า ร จ น เ ก ิน ข อ บ เ ข ต ค ว บ ค ุม  อ อ ก น อ ก ช ่ว ง ท ี่ส า ม า ร ถ ย อ ม ร ับ ไ ต ้ 

แ ส ด ง ไ ต ้ด ัง ร ูป ท ี่ 5 .3 4

ใบแจ้งหาสาเหตุความผิดปกติในการผลิค

ว ันท ี่...................................................

ลำดับ
ที่ ผลิตกัณ1ท รหัสงาน ราชการ สาเหตุและแนวทางแก้ไข

ผู้จัดทำ...................................................  หัวหน้าแผนก........................................... ผู้ตรว«สอบ.
ว ันท ี่..................................................... ว ันท ี่......................................................... ว ันท ี.่..........

ร ูป ท ี่ 5 .3 0  ใ บ แ จ ้ง ห า ส า เห ต ุค ว า ม ผ ิด ป ก ต ิ
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ตารางที่ 5.34 ตารางแสดงวัตถุประสงค์และสรุปวิธ ีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารใบแจ้งหาสาเหตุ
ความผิดปกติในการผลิต

เอ ก ส า ร  ใ บ แ จ ้ง ห า ส า เห ต ุค ว า ม ผ ิด ป ก ต ิใ น ก า ร ผ ล ิต

ว ัตถ ุประสงค ์เพ ื่อบ ันท ึกสาเหต ุของความผ ิดปกต ิท ี่ส ่งผลให ้ต ้นท ุนการผล ิตท ี่เก ิคข ึ้นจริงแตกต ่างจากท ี่ประมาณ  

การจนเกินขอบเขตควบคุม ออกนอกช่วงท ี่สามารถยอมรับไต ้

ล ำ ด ับ ท ี่ พ ื้น ท ี่บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ร ูป แ บ บ ก า ร จ ด บ ัน ท ึก ความหมายของข้อมูล

1 วันที่ ว ัน/เด ือน/ป ีพ ุทธศักราช วันท ี่ท ี่ผล ิต

2 ลำดับที่ ตัวเลขอารบิก ลำดับผลิตภัณฑ์ที่ม ีความ 

ผิดปกติในการผลิต

3 ผลิตภัณฑ์ ตัวอ ักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก

ชื่อผลิตภัณฑ์ที่ทำการผลิต

4 รห ัสงาน ตัวอักษรภาษาอังกฤษ และ 

ตัวเลขอารบิก

รห ัสของงานท ี่ทำการผลิต

5 รายการ ตัวอ ักษรภาษาไทย สาเหตุเบ ื้องต้นของความ  

แตกต่างท ี่สามารถควบคุมไต  ้

อาจจะเป็นปริมาณการใช้ 

วัตถุด ิบ หรือเวลาท ี่ใช ้ในการ 

ผลิต

6 เกิดจริง ตัวเลขอารบิก ปริมาณการใช้ว ัตถ ุด ิบ หรือ  

เวลาท ี่ไช ้ในการผลิตที่ 

เกิดขึ้นจริง

7 ประมาณ ตัวเลขอารบิก ปริมาณการใช้ว ัตถุด ิบ หรือ 

เวลาท ี่ใช ้ไนการผลิตที่ 

ประมาณการ

8 % ตัวเลขอารบิก เปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของ 

ผลท ี่เกิดขึ้นจริงภับที่ 

ประมาณการ

9 สาเหตุ ต ัวอ ักษรภาษาไทยและ 
ตัวเลขอารบิก

สาเหตุของความผิดปกติใน  
การผลิต
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ตารางที่5.34วัตถุประสงค์และสรุปวิธีการบันทึกข้อมูลลงเอกสารใบแจ้งหาสาเหตุความผิดปกติใน
การผลิต (ต่อ)

เอกสาร ใบ แ จ ้งห าส า เห ต ุค ว าม ผ ิด ป ก ต ิใน ก ารผ ล ิต

เพื่อบ ันท ึกสาเหตุทเองความผิดปกติท ี่ส ่งผลให ้ต ้นท ุนการผลิตท ี่เก ิดข ึ้นจริงแตกต่างจากที่ประมาณการจนเกิน  

ขอบเขตควบคุม ออกนอกช่วงท ี่สามารถยอมรับไต ้

ลำดับที่ พ ื้นท ี่บ ันท ึกข ้อม ูล รุปแบบการจคบันทึก ความหมายของข้อมูล

10 ผู้จัดทำ ตัวอ ักษรภาษาไทย ชื่อผู้จ ัคทำใบแจ้งหาสาเหตุ 

ความผิดปกติในการผลิต

11 ว ันท ี.่.................................... ว ัน/เด ือน/ป ีพ ุทธศ ักราช วันที่จัคทำ

12 ห ัวหน ้าแผนก ตัวอ ักษรภาษาไทย ชื่อห ัวหน ้าแผนกที่เก ิดความ  

ผิดปกติในการผล ิตขึ้น

13 ว ันท ี.่.................................... ว ัน/เด ือน/ป ีพ ุทธศักราช วันท ี่ร ับใบแจ้งหาสาเหต ุความ  

ผิดปกติในการผลิต

12 ผู้ตรวจสอบ ตัวอ ักษรภาษาไทย ช ื่อผ ู้ตรวจสอบใบแจ้งหาสาเหต  ุ

ความผิดปกติในการผลิต

13 ว ันท ี.่.................................... ว ัน/เด ือน/ป ีพ ุทธศ ักราช ว ันท ี่ตรวจสอบ
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19) ใบแจ้งทบทวนต้นทุนประมาณการ
เพ่ือ บันทึกสาเหตุท่ีทำให้ความต้นทุนการผลิตที่เกิดขึ้นจริงมีค่าตํ่ากว่าที่ประมาณ 
การจนเกินขอบเขตควบคุมล่าง ซึ่งไม่สามารถควบคุมไต้ โดยจะนำมาเป็นข้อมูล 
ในการประมาณการของผลิตภัณฑ์นั้นๆในครั้งต่อไป แสดงไต้ดังรูปที่ 5.35

ใบแจ้งทบทวนต้นทุนประมาณการ

ผลิตภัณฑ์ 
รหัสงาน...

ลำดับท่ี รายการ เกิดจริง ประมาณ % หมายเหตุ

ผู้จัดทำ................................................ ผู้ตรวจสอบ
วันที่................................................. วันที.่........

ประจำเดือน.
งวด ต้น □ ปลาย

ต้ังแต่วันท่ี........................  ถึง

รูปท่ี 5.31 ใบแจ้งทบทวนต้นทุนประมาณการ
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ตารางท ี่ 5.35 ว ัตถ ุประสงค ์และสร ุปว ิธ ีการบ ันท ึกข ้อม ูลลงเอกสารใบแจ ้งทบทวนต ้นท ุน

ประมาณการ

เอกสาร ใบแจ้งทบทวนต้นทุนประมาณการ
วัตอุประสงค์เพ่ือบันทึกสาเหตุที่ทำให้ความต้นทุนการผลิตท่ีเกิดข้ึนจริงมีค่าต่ํากว่าท่ีประมาณการจนเกิน 
ขอบเขตควบคุมล่าง ช่ึงไม่สามารถควบคุมไต้ โดยจะนำมาเป็นข้อมูลในการประมาณการของผลิตภัณฑ์ 
น้ันๆในคร้ังต่อไป

ลำดับท่ี พ้ืนท่ีบันทึกข้อมูล รุปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

1 ผลิตภัณฑ์ ตัวอักษรภาษาไทย และ 
ตัวเลขอารบิก

ช่ือผลิตภัณฑ์ท่ีทำการผลิต

2 ประจำเดือน ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือเดือนท่ีทำการผลิต

3 รหัสงาน ตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
และตัวเลขอารบิก

รหัสของงานท่ีทำการผลิต

4 □  ต*น เคร่ืองหมาย □ งวดการผลิตเป็นช่วงวันท่ี 1-15 
ของเดือน

5 □  ปลาย เคร่ืองหมาย □ งวดการผลิตเป็นช่วงวันท่ี 16-
31 ของเดือน

6 ต้ังแต่วันที.่........................... ตัวเลขอารบิก วันแรกของงวดการผลิต
7 ถึง................. ........................... ตัวเลขอารบิก วันสุดท้ายของงวดการผลิต
8 ลำดับท่ี ตัวเลขอารบิก ลำดับรายการสาเหตุความผิด 

ปกติในการผลิต
9 รายการ ตัวอักษรภาษาไทย สาเหตุเบ้ืองต้นของความ 

แตกต่างท ีไ่ม่สามารถควบคุมไต ้ 
หรืออาจจะเป็นปริมาณการใช้ 
วัตถุดิบ หรือเวลาทีใ่ช้ในการ 
ผลิต

10 เกิดจริง ตัวเลขอารบิก ผลทีเ่กิดข้ึนจริงในการผลิต
11 ประมาณ ตัวเลขอารบิก ค่าทีป่ระมาณการท่ีคาดว่าจะ 

เกิด
12 % ตัวเลขอารบิก เปอร์เซ็นต์ความแตกต่างของผล 

ท่ีเกิคขึนจริงกับทีป่ระมาณการ
13 หมายเหตุ ตัวอักษรภาษาไทย และ 

ตัวเลขอารบิก
ข้อสังเกตหรือบันทึกเพ่ิมเติม 
ใดๆ
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ตารางท ี่ 5.35 ว ัต ถ ุป ระสงค ์แล ะส ร ุป ว ิธ ีก ารบ ัน ท ึก ข ้อม ูล ล งเอก ส ารใบ แจ ้งท บ ท วน ต ้น ท ุน ประมาณ
การ (ต ่อ)

เอกสาร ใบแจ้งทบทวนต้นทุนประมาณการ
วัตถุประสงค์เพ่ือบันทึกสาเหตุท่ีทำให้ความต้นทุนการผลิตท่ีเกิดข้ึนจริงมีค่าต่ํากว่าท่ีประมาณการจน 
เกินขอบเขตควบคุมล่าง ซ่ึงไม่สามารถควบคุมไต้ โดยจะนำมาเป็นข้อมูลในการประมาณการของ 
ผลิตภัณฑ์นัน ใๆนครังต่อไป

ลำดับท่ี พ้ืนท่ีบันทึกข้อมูล รุปแบบการจดบันทึก ความหมายของข้อมูล

14 ผู้จัดทำ ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้จัคทำใบแจ้งทบทวน 
ต้นทุนประมาณการ

15 วันท่ี............................. วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช วันท่ีจัดทำ

16 ผู้ตรวจสอบ ตัวอักษรภาษาไทย ช่ือผู้ตรวจสอบใบแจ้ง 
ทบทวนต้นทุนประมาณ 
การ

17 วันท่ี............................. วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช วันท่ีตรวจสอบ



221

เนืองจากระบบสารสนเทศในการวิจัยนีจัดทำเพ่ือก่อให้เกิดระบบการรายงานด้นทุนกๅร 
ผลิต ซึ่งประกอบด้วย 3 ส่วนหลัก ได้แก่

1. ส่วนคำนวณด้นทุนการผลิตจริง
2. ส่วนประมาณด้นทุนการผลิต
3. ส่วนควบคุมด้นทุนการผลิต 

ดังความสัมพันธ์ที่แสดงในรูปที่ 5.32

นำแผนการผลิตไปปฎิบ้ติ

รูปท่ี 5.32 ความสัมพันธ์ของระบบสารสนเทศสำหรับการรายงานด้นทุนการผลิต

ดังนันเอกสารดังที่กล่าวมาข้างด้นทังหมด จะถูกนำมาใช้สนับสนุนให้เกิดระบบการรายงานด้นทุน 
การผลิตทัง 3 ส่วน โดยรายละเอียดในการใช้งานเอกสารต่างๆเม่ือแบ่งตามส่วนประกอบของระบบ 
การรายงานด้นทุนเป็นดังนี้

— เอกสารและการคำนวณด้นทุนการผลิตจริง
— เอกสารและการประมาณด้นทุนการผลิต
— เอกสารและการควบคุมด้นทุนการผลิต

1) เอกสารและการคำนวณด้นทุนการผลิตจริง
เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการคำนวณด้นทุนการผลิตจริงจะให้ข้อมูลท่ีเก่ียวช้องกับ 

ด้นทุนการผลิตที่เกิดขึ้นจริง ไม,ว่าจะเป็นข้อมูลการผลิต ข้อมูลทางการเงินหรือข้อมูลคง 
คลัง ฯลฯ ซึ่งเป็นประโยชน์สำหรับการนำไปคำนวณด้นทุนการผลิตที่เกิดขึ้นจริงต่อไป มี 
« น ิ'
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— ใบส่ังซ้ือจากลูกค้า
— ใบส่ังซื้อภายใน
— ใบส่ังซ้ือภายนอก
— ใบส่งของ
— ใบรับของเข้าสโตร์
— ใบเสร็จซื้อของ
— ใบเบิกเงิน
— ใบส่ังงาน
— บันทึกค่าใช้จ่าย
— บันทึกการซื้อวัตถุดิบทางตรง
— บันทึกค่าแรง
— บันทึกโสหุ้ยการผลิตแผนกผลิต
— บันทึกโสหุ้ยการผลิตแผนกประกอบ
— บันทึกโสหุ้ยการผลิตแผนกผลิตและแผนกประกอบ
— ใบเบิกของ
— ใบรายการวัตถุดิบท่ีใช้ผลิต
— ใบบันทึกการทำงาน
— บันทึกการจ้างงาน
— ใบส่ังจ้างงาน
— บันทึกงานจบออร์เคอร์
— ใบแจ้งงานจบออร์เดอร์
— รายงานประจำงวด
— รายงานประจำเดือน
— รายงานประจำปี

ร/

การไหลของเอกสารในการคำนวณต้นทุนการผลิตจริงแสดงดังรูปต่อไปนี้



เอกสาร วัตอุประสงค์ ผู้ผลิต ผู้เก็บ ผู้ตรวจสอบ
การไหลของเอกสาร

ถูกค้า ผู้ขาย แผนกจัดชื้อ แผนกบัญชี แผนกค้นทุน แผนกผลิต
แผนก

ประกอบ
แผนกสโตร

แผนกขาย 
และบริหาร

ผู้จัดการ 
โรงงาน

1. ใบสั่งชื้อจากถูกค้า

เพื่อยืนยันการสั่งชื้อจากคูค์า และ 
นำรายชื่อสินค์าภายใน "ใบสั่งชื้อ 
จากสูกค์า" นี้ไปตรวจสอบว่ามี 
สินค้าสำเร็จรปเพียงพอหรือไม่ 
ค้องสั่งผลิตหรือไม่ แสัวใช้ 
จำนวนที่ค้องสั่งผลิตไปประมาณ 
ค้นทุนการผลิต

คูกค้า
แผนกขาย 

และบริหาร
แผนกขาย 

และบริหาร

1 L J 11_ _ _ r- _ _ _ 1

2. ใบสั่งชื้อภายใน
เพ่ือ ให้พนักงานภายในโรงงาน 
แจ้งชื้อวัตอุดิบทางตรงท่ีจำเป็น 
และค้องการใช้

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ
แผนกจัดชื้อ แผนกจัดชื้อ L J

3.ใบสั่งชื้อภายนอก
เพ่ือ สั่งชื้อวัตอุดิบทางตรง 
ภายนอกโรงงาน

แผนกจัดชื้อ แผนกจัดชื้อ
แผนกขาย 

และบริหาร U r - J "  1

4. ใบส่งของ

เพ่ือ นำรายละเอียดของวัตอุดิบ 
ทางตรงท่ีสั่งชื้อ มาบันทึกลงใน 
บันทึกการชื้อวัตอุดิบทางตรง 
สำหรับคำนวณวัตอุดิบทางตรง

คู่ค้าภายนอก 
โรงงาน

แผนกบัญชี แผนกจัดชื้อ
-H_ _ _ 1

5. ใบรับของเช้าส พ
เพื่อใช้บันทึกของท่ีรับเช้ามา 
จัดเก็บในแผนกส พ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ
แผนกส โตร แผนกส โตร์ H» _ 1

ร ูปท ี่ 5.33 การไห ลของเอกสารใน การคำนวณ ต ้นท ุนการผล ิตจร ิง

K)
NJ



เอกสาร วัคอุประสงค ต้ผลิต $๓ บ ต้ตรวจสอบ
การไหลของเอกสาร

ถูกคำ ผูขาข แผนกจัดซ้ือ แผนกบัญชี แผนกต้นทุน แผนกพรต
แผนก

ประกอบ แผนกสใคร่'
แผนกขาย 

และบริหาร
ต้จัคการ 
โรงงาน

6. ใบเสรีจซ้ือของ

เพ่ือ นำรายละเอียดของวัฅชุดิบ 
ทางตรงท่ีซ้ือเขามา ไปบันทึกลง 
ในบันทึกการ1ซ้ือวัตอุดิบทางตรง 
ฟ้าหรับคำนวณวัตอุดิบทางตรง

แผนกจัดซ้ือ แผนกบัญชี แผนกบัญชี ส ั่น

7. ใบเบิกเงิน

เพ่ือ นำรายละเอียดของวัตอุดิบ 
ทางตรงท่ีซ้ือเ‘ร'ามากรณีท่ีไม่มี

แผนกจัตซ้ือ แผนกบัญชี แผนกบัญชีใบเสรีจจากรัานคำ ไปบันทึกลง 
ในบันทึกการซ้ือวัตอุดิบทางตรง 
ฟ้าหรับคำนวณวัตชุดิบทางตรง

8.ใบส่ังงาน

เพ่ือ คำนวณปริมาณวัตอุดิบทาง 
ตรงท่ีคํองใช้ในการผลิตอย่าง 
คร่าว  ๆ ว่าป็จ!!บันมีวัตอุดิบต่าง  ๆ
เพียงพอหริอไม่

แผนกขาย 
และบริหาร

แผนกขาย 
และบริหาร

แผนกขาย 
และบริหาร น

9. บันทึกค่าใ#จ่าย

เพ่ือ บันทึกค่าใช้จ่ายท้ังหมฬ และ 
นำค่าใช้จ่ายนีมาแยกเป็นโสทุย 
การผลิตประเภทต่าง  ๆ ฟ้าหรับ 
การคำนวณโสพ่ื'ยการผลิต

แผนกบัญชี แผนกต้นทุน แผนกขาย 
และบริหาร 1 11 ;

10. บันทึการซ้ือวัตอุดิบ 
ทางครง

เพ่ือ พิจารณาราคาวัตอุดิบ
ทางตรงต่างๆท่ีส่ังซ้ือ

แผนกบัญชี แผนกต้นทุน แผนกขาย 
และบริหาร

J  1-ฯ____ — T— I 1

ร ูปท ี่ 5.33 การไห ลของเอกสารใน การคำนวณ ต ้นท ุนการผล ิตจร ิง  (ต ่อ )



ร ูปท ี่ 5.33 การไห ลของเอกสารใน การคำนวณ ต ้นท ุนการผล ิตจร ิง  (ต ่อ )
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เอกสาร วัตอุประสงค์ ผู้ผลิต ผู้เกีบ ผู้ตรวจสอบ
การไหาของเอกสาร

ถูกค์า ผู้ขาย แผนก?คซื้อ แผนกบัญชี แผนกต้นทุน แผนกผลิต
แผนก

ประกอบ
แผนกสโตริ

แผนกขาย 
และบริหาร

ผู้?คการ 
โรงงาน

14. ใบเบิกของ
เพ่ือ นำปริมาณการเบิกใช้มา 
บันทึกลงในใบรายการวัตอุดิบท่ี 
ใช้ผลิต

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ
แผนกสโตริ แผนกสโตริ LJ- 4_J

15. ใบรายการวัตชุคิบที่ใช 
ผลิต

เพ่ือ บันทึกการเบิกใช้วัตอุดิบ 
ทางตรงในการผลิตของงานต่างๆ 
(ตามรหัสงาน)

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ
แผนกตนทุน แผนกต้นทุน

_L-___ 1. . ,■1 *«-«-- J y . . L J
16. ใบบันทึกการทำงาน

เพ่ือ หาปริมาณการสญเลิยวัตอุดิบ 
ซึ๋งเกิดจากการผลิตงานไม่ไค์ 
คุณภาพ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ
แผนกต้นทุน

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ
- น น

17. บันทึกการ?างงาน

เพ่ือ บันทึกการ?างงาน 
บุคคลภายนอกใหัผลิตงานต่างๆ 
ของแผนกผลิต และแผนก 
ประกอบ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ
แผนกจัดซ้ือ r I__

ใบิโโ-

18. ใบสั่ง?างงาน
เพื่อแ?งใหัฝ่าย?คซื้อทราบว่า 
ตองการ?างงานบุคคลภายนอก 
ให้ฝ่าย?คซ้ือทำการ?างงาน

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ
แผนก?1คซ๋ึอ แผนก?คซ้ือ t 1 r_—1 1__ 1

19. บันทึกงานผลิตจบออร 
เดอร

เพ่ือบันทึกรายละเอียดต่างๆของ 
งานท่ีไส์'ผลิตเสร็จแส่ัวตามใบส่ัง 
ผลิต

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ L J [U
ร ูปท ี่ 5. 33 ก ารไห ลของเอกสารใน การคำนวณ ต ้นท ุนการผล ิตจร ิง  (ต ่อ )
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เอกสาร วัดฤประสงค์ ผูผลิต ทุ้เกิบ ทุ้ดรว!]สอบ

การใหทของเอกสาร

ปีกค่า ร!ขาย แผนกจัคชึ๋อ แผนกยัญช แผนกด้นทุน แผนกผลิต
แผนก

ประกอบ
แผนกสใด:

แผนกขาย 
และบรหาร

ด้จัดการ 
โรงงาน

20. ใบแ{'งงาน«บออ5'เดอรั
เพ๋ึอ แ$'งให้ทราบรายชึ๋อและ 
รายละเอยคต,างๆของงานที่ผลิต 
เสรจ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ

แผนกขาย 
และบรหาร

แผนกขาย 
และบรหาร

1______1 น-1

21. รายงานประจำงวด

เฟ้อแสดงลิงด้นทุนวัดธุดิบ 
ทางครงรวน ด้นทุนแรงงาน 
ทางดรงรวนแทะใสทุ้ยการผลิต 
รวนนองแต่ละรหัสงานทึ๋เกิดขึ้น 
ในงวดหัญช็ป็จชุบันพ?อม 
เปอร์เขึ้นด้ควาบแดกต่างระหว่าง 
ค่าทึ่เกิดขึ้น!เริงในงวดปีจชุหัน 
และทึ๋ประมาณการ

แผนกตนทุน
ผุ้จัคการ 
โรงงาน

ทุ้อ้ดการ 
ใรงงาน

1 |_ J  1L - — 1

22. รายงานประจำเดิอน

เฟ้อแสดงลิงด้นทุนวัดธุดิบ 
ทางดรง ด้นทุนแรงงานทางดรง 
และใสทุ้ยการผลิด รวมลิงการรับ 
การเบิก การใช้วัดธุดิบ 
ค่าแรงงานทางดรง ค่าใสทุ้ยการ 
ผลิดประจำเดิอนหันๆ

แผนกด้นทุน
ทุ้จ้คการ 
โรงงาน

ทุ้จัดการ 
โรงงาน

1 1— J 1
L _ — 1

23. รายงานประจำปี

เฟ้อแสดงลิงด้นทุนวัดธุดิบ 
ทางดรง ด้นทุนแรงงานทางดรง 
แทะใสทุ้ยการผลิด รวมลิงการรับ 
การเบิก การใช้วัดธุดิบ 
ค่าแรงงานทางดรง ค่าใสทุ้ยการ 
ผลิด การส่งลินด้าออก!ทยที ๋
เกิดข้ึนภายในแด'ทะปี

แผนกด้นทุน
ทุ้จํ'ดการ 
ใรงงาน

ทุ้จัดการ 
ใรงงาน

L J ’LJ

ร ูปท ี่ 5.33 ก ารไห ลของเอกสารใน การคำน วณ ต ้น ท ุน การผล ิตจร ิง (ต ่อ )
tô
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1) เอกสารและการประมาณต้นทุนการผลิต
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประมาณต้นทุนการผลิตจะให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

สำหรับการประมาณต้นทุนการผลิต เอกสารต่างๆมีรายการดังแสดงต่อไปนี้
— ใบส่ังซ้ือจากลูกค้า
— มาตรฐานการผลิต
— บันทึกการซื้อวัตถุดิบทางตรง
— บันทึกค่าแรง
— ใบแจ้งทบทวนต้นทุนประมาณการ

การไหลของเอกสารในการประมาณต้นทุนการผลิตแสดงดังรูปต่อไปนี้



เอกสาร วัตอุประสงค์ ผูผลิต ผูเกีบ ผู้ตรวจสอบ
การไหลของเอกสาร

ถูกต้า ผูขาย แผนกจัดซ้ือ แผนกบัญชี แผนกต้นทุน แผนกผลิต
แผนก

ประกอบ
แผนกสโตร์

แผนกขาย 
และบริหาร

ผูจัคการ 
โรงงาน

1. ใบสั่งซ้ือจากถูกต้า

เทึอยืนยันการส่ังซ้ือจากถูค์า และ 
นำรายช๋ึอสินต้าภายใน ''ใบส่ังซ้ือ 
จากถูกค์า" น้ีไปตรวจสอบว่ามี 
สินต้าสำเร็จ2ปเพียงพอหรือไม่ 
ต้องส่ังผลิตหรือไม่ แต้วใต้ 
จำนวนท่ีต้องส่ังผลิตไปประมาณ 
ต้นทุนการผลิต

ถูกค์า
แผนกขาย 

และบริหาร
แผนกขาย 

และบริหาร
1

2. มาตรรานการผลิค

เพ่ือ ปันทึกต้อมุลมาตรฐานการ 
ใต้วัตอุดิบและเวลาในการผลิต 
ของทุกข้ันตอนการผลิต สำหรับ 
นำมาไต้คำนวณต้นทุนวัตอุดิบ 
ประมาณการ ต้นทุนแรงงาน 
ประมาณการและโสทุ่'ยการผลิต 
ทางตรงประมาณการ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ
แผนกต้นทุน

แผนกขาย 
และบริหาร

1 h —

3. บันทึการชื้อวัตอุคิบ 
ทางตรง

เพ่ือ พิจารณาราคาวัตอุดิบทาง 
ตรงท่ีต้องนำมาประมาณการ 
ต้นทุนการผลิต

แผนกบัญชี แผนกต้นทุน
แผนกขาย 

และบริหาร
£โโโ

L ^-

4. ปันทึกค่าแรง เพ่ือใต้ประมาณการต้นทุน 
แรงงานทางตรงแผนกประกอบ

แผนกปัญชี แผนกต้นทุน แผนกขาย 
แทะบริหาร

1 1 --.1. » 1A___

ร ูปท ี่ 5 .34 การไห ลของเอกสารใน การป ระมาณ ต ้น ท ุน การผล ิต



เอกสาร วัตถุประสงค์ ผู้ผลิต ผู้!กีบ ผู้ตรวจสอบ
การไหลของเอกสาร

ถูกต้า ผู้ขาย แผนกจัดซือ แผนกบัญชี แผนกต้นทุน แผนกผลิต
แผนก

ประกอบ
แผนกสโตริ

แผนกขาย 
และบริหาร

ผู้จัดการ 
โรงงาน

5. ใบแจ้งทบทวนต้นทุน 
ประมาณการ

เพ๋ึอ บันทึกสาเหตุที่ทำให้ความ 
ต้นทุนการผลิตที่เกิดขึ้นจริงมีค่า 
ฅํ่ากว่าที่ประมาณการจนเกิน 
ขอบเขตควบตุมล่าง ขึ้งไม่ 
สามารถควบคุมไต้ โดยจะนำ 
ข้อรุ]ลมาปรับป}งการประมาณ 
การในครั้งต่อไปของผลิตภัณฑ์ 
น้ันๆ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ
แผนกต้นทุน แผนกต้นทุน J4 -

u

รูปที่ 5.34 การไหลของเอกสารในการประมาณต้นทุนการผลิต (ต่อ)

toO
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1) เอกสารและการควบคุมต้นทุนการผลิต
เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการควบคุมต้นทุนการผลิต เป็นเอกสารท่ีใช้สำหรับการติดตาม 

ตรวจสอบต้นทุนการผลิต และหาสาเหตุความผิดปกติท่ีทำให้ต้นทุนการผลิตมีค่าอยู่นอก 
ขอบเขตควบคุมพร้อมทั้งใช้เสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไขความผิดปกติ'นั้นๆ

— รายงานการผลิตประจำวัน
— แบบฟอร์มควบคุมปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรง
— แบบฟอร์มควบคุมจำนวนนาทีแรงงานทางตรง
— ใบแจ้งหาสาเหตุความผิดปกติในการผลิต
— ใบแจ้งทบทวนต้นทุนประมาณการ
— รายงานประจำงวด
— รายงานประจำเดือน
— รายงานประจำปี

การไหลของเอกสารในการควบคุมต้นทุนการผลิตแสดงดังรูปต่อไปนี้



เอกสาร วัตอ ุประสงค ์ ผ ิผลิต ผิเกีบ ผิ'ตรวจสอบ

การไหลของเอกสาร

อุกค์า $ ขาย แผนกจัดV0 แผนกบัญชึ แผนกผ ินท ุน แผนกผลิต
แผนก

ประกอบ
แพนกสโตร ิ

แผนกขาย 

และบริหาร

ผู้จ ัดการ 

โรงงาน

1 . ราขงานการผลิต 

ประจำวัน

เพ ื่อนำมาใวัควบคุมการผลิตภายใน  

แผนกต่างๆ ผิวยวัอบุลการผลิต 

ประจำวันของแต่ละงานแขกตาม  

ขั้นตอนการผลิตท ี่ค ์าเน ินการผลิตในวัน  

นํ่นๆ ซ ึ๋งระบ ุลงการใว ัว ัตอ ุด ิบและเวลา 

ในการผลิตพริอมเปอริเซ ีนค์ความ  

แตกต่างของค่าท ึ่เก ิดขั้นจริงและที ่

ประมาณการไวั

แผนกผ ินท ุน

แผนกผลิต 

แผนก 

ประกอบ

แผนกผลิต 

แผนก 

ประกอบ

J ----------------- 1

H __________ 1

2. แบบฟ ่อริมควบค ุม  

ปริมาณการใข ้ว ัตอ ุด ิบ  

ทางตรง

เที่อ บ ันท ึกวัอบ ุลและควบคุมปริมาณ  

การใวัว ัตอ ุด ิบทางตรง พวัอมกับนำมา 

พิจารณากวามมีเสถียรภาพของปริมาณ  

การใว ัว ัตอ ุดิบ โดยการพรอดลงใน  

แผนภาพควบคุม

แผนกผลิต 

แผนก 

ประกอบ

แผนกผลิต 

แผนก 

ประกอบ

แผนกผลิต 

แผนก 

ประกอบ

3. แบบฟอร์มควบค ุม  
จำนวนนาท ีแรงงาน  

ทางตรง

เพื่อ บ ันท ึกวัอบ ุทแทะควบคุมจำนวน  

นาท ีแรงงานทางตรงท ี่เก ิดขั้นในการผลิต 

พวัอมกับนำมาพิจารณาความมี 

เสถียรภาพของจำนวนนาทีแรงงานทาง 

ตรงที่เก ิดขั้นในการผลิต โดยการพริอ 

ดลงในแผนภาพควบคุม

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ

แผนกผลิต 

แผนก 

ประกอบ

C Z ]

4.ใบแวังทาทาเทต ุความ  
ผิดปกติในการพลิต

เพ ื่อบ ันทึกสาเหตุของกวามผิดปกติท ี่ 
ส ่งผลใบ ัผ ินท ุนการผลิตท ี่เก ิดข ั้นจริง 

แตกต่างจากที่ประมาณการจนเกิน 
ขอบเขตควบคุม แวังใบ ัผ ่ายผลิตทราบ

ร ูปท ี่ 5.35 ก ารไห ลของเอกสารใน การควบค ุมต ้น ท ุน การผล ิต



เอกสาร วักทุประสงค้ ผู้ผลิก ผู้เถึบ ผู้กรวอสอบ

การใหลของเอกสาร

ทุกค้า ผู้ขาย แผนกจัดชึ๋อ แผนกบญช แผนกต้นทุน แผนกผลิต
แผนก

ประกอบ
แผนกสใกร'’

แผนกขาย 
แทะบรหาร

ผู้อัดการ 
ใรงงาน

5. ใบแอังทบทวนค้นทุน 
ป:ะนาณการ

เร่าอ บันที่กสาเหตุที่ทำใบ้ความต้นทุน 
การผลิกที่เกิดขึ้นอริงม็ค่ากากว่าที่ 
ประมาทเการอนเกนขอบเขกกวนทุมล่าง 
ขึ้งใม่สามาร'ทควบคุมไต้ โดยจะนำ 
ต้อมุ«ท่ีไต ้ไปปรับป^การประมาณ  
ต้นทุนการผลิตในครั้งต่อไปของ 
ผลิตภํณข่ร่น!นๆ

แผนกผลิต 
แผนก 

ประกอบ 
แผนกต้นทุน

แผนกต้นทุน แผนกต้นทุน

- J  1

6. รายงานประจำงวด

เที่อควบตุมต้นทุนวัตธุสืบทางกรงรวม 
ต้นทุนแรงงานทางกรงรวมและใสทุ้ย 
การผลิกรวมของแก่ละ5บัสงานที่!กิกขน 
ในงวดบัอุ!ขิปิจทุบัน อากต้อมุล 
เปอรไต้นกความแกกค่างระทว่างค่าท่ี 
เกิดขึ้นอริงไนงวดปิอทุบันและท่ี 
ประมาณการ

แผนกต้นทุน แผนกต้นทุน แผนกต้นทุน

1 |_ J 1

7. รายงานประจำเสือน

เที่อแสดงถึงต้นทุนวักทุสืบทางกรง 
ต้นทุนแรงงานทางกรงและใสทุ้ยการ 
ผลิก รวมลิงการริบ การเบิก การ!ต  ้
วักธุสืบ ค่าแรงงานทางกรง ค่าใสทุ้ยการ 
ผลิตประจำเสือนนิ้นๆ

แผนกต้นทุน แผนกต้นทุน แผนกต้นทุน
1 [_ J 11__—'

8. รานงานประจำปี

เที่อแสดงถึงต้นทุนวักธุสืบทางกรง 
ต้นทุนแรงงานทางกรงและใสทุ้ยการ 
ผลิก รวมถึงการรับ การเบิก การใต ้
วักทุสืบ ค่าแรงงานทางกรง ค่าใสทุ้ยการ 
ผลิต การล่งรนต้าออกขายที่เกิดขึ้น 
ทายในแก'ละปี

1 J i

ร ูปท ี่ 5.35 ก ารไห ลของเอกสารใน การควบค ุมต ้น ท ุน การผล ิต
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5.3. รูปแบบองค์กรท่ีควรจะเป็น
เม่ือจัดทำระบบสารสนเทศเพื่อควบคุมต้นทุนการผลิตข้ึน จะทำให้การทำงานภายใน

องค์กรเปลี่ยนแปลงไป จึงจำเป็นต้องกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบและจัดรูปแบบองค์กรใหม่

5 3.1. การกำหนดหน้าท่ีความรับผิด*ธบ
การสร้างระบบสารสนเทศจำเป็นต้องอาศัยข้อมูลต่างๆท่ีเก่ียวข้องกับต้นทุนการผลิต 

ต้องมีการบันทึกข้อมูล การสรุปผลและการติดตามตรวจสอบข้อมูลต่างๆเป็นจำนวนมาก 
ซึ่งทำให้ต้องมีต้องผู้รับผิดชอบการทำงานในส่วนต่างๆต่อไปนี้เพิ่มขึ้น

— ต้องกำหนดให้มีผู้จดบันทึกข้อมูลต่างๆที่แน่นอน โดยการจดบันทึกข้อมูลใด
ท่ีได้จากการทำงาน ซึ่งเป็นหน้าที่หลักของพนักงาน พนักงานต้องดำเนินการ 
เป็นประจำอยู่แล้ว ก็ให้พนักงานผู้ดำเนินงานนั้นๆจดบันทึกข้อมูล เช่น
เอกสารการบันทึกการทำงาน ต้องจดบันทึกข้อมูลการผลิตประจำวันว่า
พนักงานแต่ละคนทำการผลิตงานอะไร รหัสงานใด ขึ้นตอนใด ใช้เวลาเท่าไร 
มีของดี ของเสียเท่าไร ก็มอบหมายให้พนักงานซ่ึงทำการผลิตงานเป็นผู้จด 
บันทึกข้อมูลส่วนการจดบันทึกเอกสารใดเป็นส่วนที่ไม่เกี่ยวข้องกับการ
ทำงานซึ่งหน้าที่หลักที่พนักงานต้องทำก่อนเริ่มปรับปรุงระบบรายงานต้าน 
ต้นทุน ให้จัดหาพนักงานผู้บันทึกเอกสารข้ึนมา เพ่ือรับผิดชอบการจดบันทึก 
เช่น ใบรายการวัตถุดิบท่ีใช้ผลิตเป็นเอกสารที่จัดทำข้ึนใหม่ เพ่ือบันทึกข้อมูล 
การเบิกใช้วัตถุดิบในการผลิต ต้องจัดให้มีผู้บันทึกเอกสารสำหรับรับหน้าที่ 
จดบันทึกข้อมูลลงในใบรายการวัตถุดิบท่ี เพราะแต่เดิมไม่ไต้มีพนักงานคน 
ใดทำหน้าที่รับผิดชอบการเบิกของอย่างแน่นอน เท่ากับว่างานเบิกวัตถุดิบ
จากสโตร์ไม่ไต้เป็นหน้าที่หลักของพนักงานคนใด โดยพนักงานผู้บันทึก
เอกสารท่ีจำเป็นต้องมีเพ่ิมข้ึน 2 ตำแหน่ง คือ พนักงานบันทึกเอกสารแผนก 
ผลิต พนักงานบันทึกเอกสารแผนกประกอบ

— ก่อนปรับปรุงไม่ไต้มีการกำหนดหน้าที่ผู้สรุปผลและติดตามตรวจสอบ
เอกสารให้กับพนักงานในตำแหน่งใดๆอย่างแน่นอน จึงจำเป็นต้องกำหนด 
หน้าที่ความรับผิดชอบใหม่ โดยรวมหน้าท่ีในการติดตามและตรวจสอบ
เอกสารต่างๆเข้าไป

— ต้องมีหน่วยงานที่จะทำหน้าท่ีรับผิดชอบต้านต้นทุนการผลิต เพ่ือจัดทำ
ต้นทุนการผลิตประมาณการ จัดทำต้นทุนการผลิตท่ีเกิดขึนจริงและติดตาม
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ตรวจสอบต้นทุนการผลิต ได้แก่ แผนกต้นทุน ซึ่งควรประกอบด้วยหัวหน้า 
แผนกต้นทุนและพนักงานแผนกต้นทุน

ท ัง น ีในการกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบใหม่ ผู้ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องซ่ึงจำเป็นต้อง 
ถูกกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบใหม่มีดังนี้

1) หัวหน้าแผนกผลิต
2) หัวหน้าแผนกประกอบ
3) หัวหน้าแผนกต้นทุน
4) พนักงานแผนกต้นทุน
5) พนักงานขาย
6) พนักงานจัดซื้อ
7) พนักงานบัญชี
8) พนักงานบันทึกเอกสารแผนกผลิต
9) พนักงานแผนกกผลิต
10) พนักงานบันทึกเอกสารแผนกประกอบ
11) พนักงานแผนกประกอบ

โดยหน้าท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานเดิมและพนักงานท่ีเพิ่มข้ึนใหม่ต่างๆจะเป็นไปตาม 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในภาคผนวก ข และเพื่อแสดงให้เห็นถึงการ
กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบ จึงแสดงตัวอย่างการกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบใน 
การปฏิบัติงานของพนักงานบันทึกเอกสารแผนกผลิต และพนักงานบันทึกเอกสารแผนก
ประกอบดังรูปต่อไปนี้
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หน้าท่ีแอะความรับผิคชอบไนการปฎิบ้ติงาน(Job Description)
ห.จ.ก. สายชลนภาโปรดักท์ ชื่อตำแหน่ง พนักงานบันทึกเอกสาร รหัสเอกสาร

ระดับ พนักงาน เร่ิมใช้เม่ือวันท่ี
แผนก ผลิต,ประกอบ แก้ไขครั้งที่
ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าแผนกผลิต,

หัวหน้าแผนกประกอบ
แก้ไขเม่ือวันท่ี

ผู้ใต้บังคับบัญชา - หน้าท่ี 1/1

1. การบังคับบัญชา ระคบ

2. หน้าที่และความรับผิดชอบ

1) หลังจากเบิกสินค้าสำเร็จรูปและบรรจุภัณฑ์จากแผนกสโตร์ เพ่ือนำมาใช้ผลิตงานใด  ๆให้พนักงานบันทึก 
เอกสารการผลิต จดบันทึก ช่ือสินค้าท่ีเบิกวัตธุคิบต่างๆน้ีใปทำการผลิต, รหัสการผลิตงาน, ช่ือวัตอุดิบท่ีเบิกไป 
ใช้, วันท่ีเบิกวัตถุดิบ, จำนวนวัตถุดิบท่ีใช้ต่อผลิตภัณฑ์หน๋ึงหน่วย ข้ันตอนการผลิตท่ีต้องการเบิกวัตถุดิบน้ีไป 
ทำการผลิต, จำนวนวัตถุดิบท่ีเบิกออกไป, จำนวนวัตถุดิบท่ีใช้ผลิต, จำนวนวัตถุดิบคงเหลือหลังจากใช้ผลิตรหัส 
งาน และข้อสังเกตหรือบันทึกใด  ๆลงในช่อง “ 'สินค้า” , “ รหัสงาน” , “ ช่ือวัตถุดิบ”, “ วันท่ีเบิกวัตถุดิบไปใช้”, 
“ จำนวนท่ีใช้ต่อหน่วย” , “ ข้ันตอนการผลิตท่ีเบิกใช้วัตถุดิบ”, “จำนวนท่ีเบิก” , “จำนวนท่ีใช้” , “จำนวนท่ี
คงเหลือ”  “หมายเหตุ”  ของ “ ใบรายการวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิต”  ตามลำดับ

2) ทุกวันตอนเย็นในช่วงเวลาเก็บงานให้ส่ง “ ใบบันทึกการทำงาน”  และ “ ใบรายการวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิต”  ไป 
ให้แผนกต้นทุน เพื่อใช้จัดทำรายงานการผลิตประจำวัน

3) จัดเก็บ “ ใบบันทึกการทำงาน”  ที่บันทึกครบจดหมดหน้าแล้วใว้ที่แผนกของตนเป็นเวลาไม่ตํ่ากว่า2 ป ีจ ึงจะ 
สามารถกำจัดทิ้งไต้

4) เมื่อทำการผลิตงานใดๆเสร็จตามคำสั่งซื้อ ผู้บันทึกเอกสารการผลิต

— จะออก “ ใบส่งของเข้าสโตร”  โดยลงวัน เดือน ปีที่ส่งงานที่ผลิตเสร็จหรือของใดๆไปจัดเก็บ, ลำดับสิ่งที ่
ส่งไปจัดเก็บ, ชื่อสิ่งที่จะนำไปจัดเก็บ, รหัสงานที่จะจัดเก็บ, จำนวนที่จะเก็บ และข้อสังเกตหรือบันทึกใดๆ

ลงในช่อง “ วัน...เดือน พ.ศ..........” , “ ลำดับที่” , “ รายการ”  , “ รหัสงาน” , “ จำนวน”  1 “ หมายเหตุ”  ของ

“ ใบรับของเข้าสโตร้”  พร้อมทิ้งลงชื่อผู้ส่งของ แล้วจัดส่งให้แก่แผนกสโตร้พร้อมงานที่ผลิตเสร็จ

รูปท่ี 5.36 หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของพนักงานบันทึกเอกสาร
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หน้าท่ีแอะความรับผิดชอบในการปฎิบ้คิงาน(Job Description)
ห .จ .ก .  ส า ย ช ล น ภ า โ ป ร ด ัก ท ์ ช ื่อ ต ำ แ ห น ่ง พ น ัก ง า น บ ัน ท ึก เอ ก ส า ร ร ห ัส เอ ก ส า ร

ร ะ ด ับ พ น ัก ง า น เร ิ่ม ใ ช ้เม ื่อ ว ัน ท ี่

แ ผ น ก ผ ล ิต , ป ร ะ ก อ บ แ ก ้ไ ข ค ร ั้ง ท ี่

ผ ู้บ ัง ค ับ บ ัญ ช า ห ัว ห น ้า แ ผ น ก ผ ล ิต ,

ห ัว ห น ้า แ ผ น ก ป ร ะ ก อ บ

แ ก ้ไ ข เม ื่อ ว ัน ท ี่

ผ ู้ใ ต ้บ ัง ค ับ บ ัญ ช า - ห น ้า ท ี่ 1/1

-  “บันทึโเรายละเอียดของงานที่ผลิตเสร็จตามคำสั่งซ้ือน้ี โดยจดบันทึก ช่ือแผนกท่ีทำการผลิต 
เสร็จ, เดือนท่ีผลิตเสร็จ, ปีที่ผลิตเสร็จ, วันที่ผลิตเสร็จ, ลำดับท่ีกผลิตเสร็จ, ช่ือสินค้าท่ีผลิต 
เสร็จ, รหัสงานที่ผลิตเสร็จ, รายการการจ้างงาน, จำนวนท่ีผลิตเสร็จ และสังเกตหรือบันทึก
ใดๆ ลงในช่อง “แผนก” , “เดือน” , “พ.ศ. ” ,
“ว.ด.ป.” , “ลำดับท่ี” , “สินค้า” , “รหัสงาน” , “จำนวน”, “หมายเหตุ” ที่“บันทึกงานจบออร์
เดอร์”

-  ออกใบแจ้งงานจบออร์เดอร์ โดยลงวัน เดือน ปีท่ีผลิตงานครบตามออร์เดอร์, ลำดับงานท่ีผลิต
เสร็จตามออร์เดอร์, ชื่อสินค้าท่ีผลิตครบตามออร์เดอร์, รหัสงานท่ีผลิตครบตามออร์เดอร์, 
จำนวนที่ผลิตครบตามออร์เดอร์ และข้อสังเกตหรือบันทึกใดๆ ลงในช่อง “วัน...เดือน....
พ.ศ........ ”, “ลำดับท่ี” , “สินค้า” , “รหัสงาน”, “จำนวน”, “หมายเหตุ” ของ“ใบแจ้งงานจบ
ออร์เดอร์” ตามลำดับ แล้วส่งให้หัวหน้าแผนก เพื่อจัดส่งให้แผนกต้นทุนทราบว่ามีงานใด 
ผลิตเสร็จแล้วบ้าง

5) กรณีมีการจ้างงานให้บุคคลภายนอกผลิต ให้จดบันทึก ช่ือแผนกท่ีทำการจ้างงาน, เดือนท่ีจ้างงาน, 
ปีท่ีจ้างงาน, วันท่ีจ้างงาน, ลำดับท่ีการจ้างงาน ,ช่ือสินค้าท่ีจัดจ้างงานให้บคุคลภายนอกผลิต, รหัส 
งานท่ีจัดจ้างงานให้บุคคลภายนอกผลิต, รายการการจ้างงาน, จำนวนท่ีจ้างงาน, หน่วยของการจ้าง 
งาน, ราคาการจ้างงานต่อหน่วย, ราคาการจ้างงานท้ังหมด และสังเกตหรือบันทึกใดๆ ลงในช่อง 
“แผนก” , “เดือน” , “พ.ศ.” , “ว.ด.ป.” , “ลำดับท่ี” , “สินค้า” , “รหัสงาน” , “รายการ” , 
“จำนวน” , “หน่วย” , “ราคาต่อหน่วย” , “ราคารวม” , “หมายเหตุ” ที่“บันทึกการจ้างงาน”

ร ูป ท ี่ 5 .36  ห น ้า ท ี่แ ล ะ ค ว า ม ร ับ ผ ิด ช อ บ ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ข อ ง พ น ัก ง า น บ ัน ท ึก เ อ ก ส า ร  (ต ่อ )
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5.3.2. แผนผังองค์กรใหม่
รูปแบบองค์กรเดิมของโรงงานตัวอย่างมีลำดับชั้นในการบังคับบัญชาอยู่ 3 ช้ัน โดย 

แบ่งหน่วยงานต่างๆตามหน้าท่ีการทำงานออกเป็น 8 หน่วยงานหลักๆ คือ แผนกบุคคล แผนก 
ขาย แผนกจัดซือ แผนกสโตร์ แผนกบัญชี แผนกออกแบบและผลิตแม่พิมพ์ แผนกผลิต 
แผนกประกอบ จากการพิจารณาพบว่าหน่วยงานต่างๆเหล่าน้ี ไม่มีหน่วยงานท่ีจะทำหน้าท่ี 
รับผิดชอบด้านต้นทุนการผลิต เพ่ือจัดทำด้นทุนการผลิตประมาณการ จัดทำด้นทุนการผลิตท่ี 
เกิดข้ึนจริงและติดตามตรวจสอบด้นทุนการผลิต จึงควรท่ีจะจัดให้มีหน่วยงานใหม่ข้ึนเพ่ือทำ 
หน้าท่ีเหล่านี ได้แก่ แผนกด้นทุน ซึ่งจะทำให้มีหน่วยงานทังหมดจำนวน 9 หน่วยงาน

หากพิจารณ'ไตามหลักการจัดองค์กรจะพบว่าการจัดรูปแบบองค์กรใหม่มีช่วงของ 
การบังคับบัญชาท่ีค่อนข้างกว้าง ซึ่งอาจจะทำให้โอกาสท่ีจะควบคุมดูแลผู้ใด้บังคับบัญชา
อย่างท่ัวถึงเป็นไปได้ยาก แต่ก็สำหรับโรงงานตัวอย่างนี้เป็นโรงงานขนาดกลาง มีพนักงาน 
ท้ังหมดประมาณ 70 คนเท่าน้ัน จึงสามารถควบคุมดูแลดการทำงานของผ้ใด้บังคับบัญชาได้ 
อย่างท่ัวถึง และเพ่ือฟ้องกันไม่ให้เกิดปิญหาในการการควบคุมดูแลผู้ใด้บังคับบัญชาอย่าง
แน่นอน ควรมีหน่วยงานท่ีทำหน้าท่ีบริหารการทำงานและทำหน้าท่ีตรวจสอบติดตามการ
ทำงานต่างๆโดยท่ัวไปภายในองค์กร ได้แก่ หน่วยงานบริหาร ซ่ึงจะรวมเข้ากับแผนกขายของ 
รูปแบบองค์กรเดิมเป็นแผนกขายและบริหาร เพื่อทำหน้าที่บริหารการทำงานต่างๆให้เป็นไป 
อย่างราบร่ืนพร้อมกับทำการขาย แผนผังองค์กรใหม่แสดงได้ตังรูปต่อไปนี้

รูปท่ี 5.37 แผนผังองค์กรใหม่

5.4. ขนตอนการดำเนินงาน
หลังจัดทำระบบสารสนเทศเพื่อควบคุมด้นทุนการผลิต ขันตอนการดำเนินงานโดยรวม

ภายในองค์กรต้ังแต่เร่ิมรับคำส่ังซ้ือจากลูกค้าจนถึงผลิตเสร็จ มีตังนี
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1) พนักงานขายรับใบสั่งซื้อจากลูกค้า

2) พนักงานต้นทุนประมาณต้นทุนการผลิตของผลิตภัณฑ์ตามใบสั่งซื้อจากลูกค้า โดย

3) พนักงานขายตรวจสอบประเภทและจำนวนผลิตภัณฑ์ที่ลูกค้าสั่งซื้อในใบสั่งซื้อจาก

ลูกค้า เพื่อพิจารณาความถูกต้องในการรับคำสั่งซื้อ ถัดมาจะตรวจสอบจำนวนสินค้า 
สำเร็จรูป ตามประเภทผลิตภัณฑ์ที่ลูกค้าสั่งซื้อในใบสั่งซื้อจากลูกค้า ว่ามีสินค้า

สำเร็จรูปเพียงพอสำหรับจัดส่งหรือไม่ ต้องทำการผลิตเพิ่มเติมหรือไม่ ถ้าไม'เพียงพอ 
ต้องผลิตเพ่ิม พนักงาขายจะออกใบสั่งงานส่งให้ผู้จัดการโรงงานพิจารณาอนุมัติการ 
ผลิต และเมื่ออนุมัติแล้วจะส่งใบสั่งงานให้แก่หัวหน้าแผนกที่รับผิดชอบผลิต
ดำเนินการผลิตงานตาม ใบสั่งงาน

4) แผนกต้นทุนคำนวณต้นทุนประมาณการ โดยอาศัยข้อมูลจากเอกสารมาตรฐานกาผลิต 
เพื่อใช้เป็นตัววัดในการควบคุมต้นทุนการผลิต

5) เริ่มแรกหัวหน้าแผนกจะทำการตรวจสอบปริมาณวัตถุดิบ และหรือเศษวัตถุดิบ ว่ามี 
เพียงพอสำหรับการผลิตงานทั้งหมดตามจำนวนที่ต้องผลิตในใบสั่งงาน หรือไม่ ถ้าไม, 
เพียงพอก็จะออกใบสั่งซื้อภายในส่งไปให้แผนกจัดซื้อ

6) แผนกจัดซื้อนำใบสั่งซื้อภายในให้ผู้จัดการโรงงานอนุมัติ แล้วดำเนินการออกใบสั่งซื้อ 
จากภายเพ่ือจัดซ้ือ

7) เมื่อมีการจัดซ้ือของต่างๆเข้ามาเรียบร้อยแล้ว ก็ให้ทำใบรับของเข้าสโตร์เพื่อจัดเก็บ

วัตถุดิบต่างๆเข้าลู่เสโตร์ หัวหน้าแผนกจะออกใบเบิกของภายในจัดส่งไปที่แผนกส

โตร์ เพื่อใช้เบิกวัตถุดิบหรือสิ่งอื่นๆที่จำเป็นสำหรับการผลิตมาดำเนินการผลิต
8) ระหว่างการผลิต พนักงานบันทึกเอกสารการผลิตที่ไต้รับมอบหมายต้อง จดบันทึก

การเบิกใช้วัตถุดิบลงในใบรายการวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิต (ช่ือสินค้าท่ีเบิกวัตถุดิบ
ต่างๆน้ีไปทำการผลิต, รหัสการผลิตงาน, ชื่อวัตถุดิบที่เบิกไปใช้, วันท่ีเบิกวัตถุดิบ, 
จำนวนวัตถุดิบที่ใช้ต่อผลิตภัณฑ์หนึ่งหน่วย ข้ันตอนการผลิตที่ต้องการเบิกวัตถุดิบน้ี 
ไปทำการผลิต, จำนวนวัตถุดิบที่เบิกออกไป, จำนวนวัตถุดิบที่ใช้ผลิต, จำนวน 
วัตถุดิบคงเหลือหลังจากใช้ผลิตรหัสงาน และข้อสังเกตหรือบันทึกใดๆ) ซ่ึงเป็น
เอกสารท่ีจัดทำข้ึนใหม่

9) พนักงานบันทึกผลิตงานหรือพนักงานบันทึกเอกสารที่ไต้รับมอบหมาย ต้องจดบันทึก 
รายละเอียดการผลิตของงานต่างๆตามรหัสงาน (ชื่อเครื่องจักร, รหัสเครื่องจักร, วัน 
เดือนปีที่ทำการผลิต, ชื่อสินค้าที่ผลิต, รหัสสินค้าที่ผลิต, หมายเลขใบสั่งงาน, จำนวนที ่
รับมาผลิต, ขั้นตอนการผลิตที่กำลังทำงานอยู่, เวลาเร่ิมตังพิมพ์, เวลาตังพิมพ์เสร็จ, 
จำนวนงานดีที่ผลิตไต้, จำนวนงานเสียที่เกิดขึ้น, จำนวนงานที่ผลิตไม่เสร็จ, ช่ือผู้ที
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รับผิดชอบทำการผลิต, และข้อสังเกตหรือบันทึกใดๆ) ลงใน ใบบันทึกการทำงานซึ่ง 
เป็นเอกสารที่จัดทำขึนใหม่

10) ทุกวันตอนเย็นในช่วงเวลาเก็บงานพนักงานบันทึกเอกสารการผลิตจะต้องจัดส่ง “ ใบ 
บันทึกการทำงาน” และ“ใบรายการวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิต” ไปให้แผนกต้นทุน เพ่ือ 
จัดทำรายงานการผลิตประจำวันและเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำต้นทุนการผลิตที่ 
เกิดขืนจริงตอนปลายงวด แล้วส่งคืนหัวหน้าแผนกผลิตหรือหัวหน้าแผนกประกอบใน 
วันถัดไป

- แผนกต้นทุนนำข้อมูลปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงและเวลาการผลิตที่

เกิดขืนจริงจากใบบันทึกการทำงาน มาจัดทำรายงานการผลิตประจำวันเพื่อ
แสดงความแตกต่างของปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงและเวลาการผลิตที่

ประมาณการ แล้วส่งให้หัวหน้า แผนก

11) ระหว่างการผลิตงาน หัวหน้าแผนกต้องติดตามตรวจสอบปริมาณการใช้วัตถุดิบทาง

ตางและเวลาแรงงานทางตรงที่ใช้ โดยอาศัยข้อมูลจากรายงานประจำวันประกอบกับ 
แบบฟอร์มควบคุมปริมาณการใช้วัตถุดิบทางตรงและแบบฟอร์มควบคุมจำนวนนาที 
แรงงานทางตรงตามลำดับ ทั้งนี้หากมีความผิดปกติเกิดขึ้นโดยค่าที่เกิดขึ้นจริงสูงกว่าที ่
ประมาณการ หัวหน้าแผนกต้องทำการวิเคราะห์หาสาเหตุของการใช้วัตถุดิบทางตรง 
หรือการใช้เวลาการผลิตมากกว่าปกติแล้วทำการแก้ไขโดยทันที ในทางกลับถันล้าค่า 
ของต้นทุนการผลิตที่เกิดขึ้นจริงตํ่ากว่าที่ประมาณการ หัวหน้าแผนกต้องออกใบแจ้ง 
ทบทวนต้นทุนประมาณการส่งให้แผนกต้นทุน เพื่อเป็นข้อมูลในการประมาณการ

ของผลิตภัณฑ์นั้นๆในครั้งต่อไป

12) เมื่อทำการผลิตงานใดๆเสร็จแล้วตามคำสั่งซื้อ พนักงานบันทึกเอกสารการผลิต

- จะออกใบส่งของเข้าสโตร์ แล้วจัดส่งให้แค่แผนกสโตร์พร้อมงานที่ผลิตเสร็จ

- บันทึกรายละเอียดของงานที่ผลิตเสร็จตามคำสั่งซื้อนีลงในบันทึกงานจบออร์

เดอร์

- ออกใบแจ้งงานจบออร์เดอร์ส่งให้แผนกขายและบริหารรับทราบก่อนจัดส่ง

ให้แผนกต้นทุนใช้เป็นข้อมูลว่ามีงานใดผลิตเสร็จแล้วบ้าง

13) กรณีมีการจ้างให้บุคคลภายนอกผลิตงานใดๆ ผู้บันทึกเอกสารการผลิตจดบันทึก
รายละเอียดของการจ้างงานต่างๆลงในบันทึกการจ้างงานของแต่ละแผนก แล้วออก
ใบสั่งจ้างงานส่งไปที่แผนกจัดซื้อ เพื่อแจ้งให้แผนกจัดซื้อตรวจสอบการจ้างงานและ 
ดำเนินการจัดจ้างบุคคลภายนอกต่อไป
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14) ถ้าการจัดซือหรือการจ่ายเงินใดๆของบริษัทไม่มีใบเสร็จหรือใบส่งของระบุ
รายละเอียดการจ่ายเงินนันๆ แผนกจัดซือจะต้องออกใบเบิกเงินเป็นหลักฐานยีนยัน
การจ่ายเงินนันๆแล้วส่งให้แผนกบัญชีดำเนินการเบิกจ่ายเงิน

1 5 )  สำหรับวัตถุดิบและสิ่งของต่างๆที่จัดส่งเข้ามาในโรงงาน พนักงานจัดซ้ือจะตรวจสอบ
รายการสินค้า ชนิด ขนาด จำนวน ราคาต่อหน่วย และราคารวม ว่าถูกต้องตรงกับท่ี 
สั่งซือหรือไม' เม่ือถูกต้องเรียบร้อยดีก็จะออกใบรับของเข้าสโตร์เพื่อนำของไปจัดเก็บ 
สวนใบส่งของนำส่งให้แผนกบัญชี เพื่อให้แผนกบัญชีลงบันทึกรายละเอียดต่างๆ
(หมายเลขใบส่งของ หมายเลขใบเสร็จซื้อของ รายการสินค้า จำนวน ราคาต่อหน่วย 
และราคารวม)มาบันทึกลงในบันทึกค่าใช้จ่าย

16) พนักงานบัญชีต้องแยกประเภทค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึน ใน“บันทึกค่าใช้จ่าย”ออกเป็น 4  

ประเภท คือ ค่าวัตถุดิบทางตรง โสหุ้ยการผลิตแผนกผลิต โสหุ้ยการผลิตแผนก 
ประกอบ โสหุ้ยการผลิตแผนกผลิตและแผนกประกอบ แล้วจัดส่งให้แผนกต้นทุนทุก 
คร่ึงเดือน เพ่ือทำการคำนวณต้นทุนการผลิต

1 7 )  ทุกรอบบัญชีแผนกต้นทุนต้องทำการคำนวณต้นทุนการผลิตประจำงวดและต้นทุน
การผลิตสะสมทุกงวด พร้อมตรวจสอบต้นทุนการผลิตที่เกิดขึนจริงกับต้นทุนการผลิต 
ท่ีประมาณการ จากรายงานต้นทุนการผลิตประจำงวดและรายงานต้นทุนการผลิต
สะสมทุกงวด

- หากต้นทุนการผลิตประจำงวดท่ีเกิดข้ึนจริงมีค่าแตกต่างจากท่ีประมาณการไว้ 
จนเกินขอบเขตควบคุมบน พนังงานแผนกต้นทุนต้องตรวจสอบจากรายงาน 
ว่าเกิดจากสาเหตุอะไร แล้วออกใบแจ้งหาความผิดปกติในการผลิตส่งไปให้ 
หัวหน้าแผนกที่รับผิดชอบผลิตงานนั้นๆหาสาเหตุ แล้วบันทึกลงไปเพื่อชี
แจงรายละเอียด

18) หากมีต้นทุนการผลิตเกิดขึ้นในงวด หัวหน้าแผนกต้นทุนต้องออกรายงานต้นทุนการ 
ผลิตที่ผิดปกติเพื่อให้ผู้จัดการโรงงานตรวจสอบ
แผนผังการดำเนินงานโดยรวมขององค์กรหลังจัดทำระบบสารสนเทศแสดงดังรูป 
ต่อไปนี

19) ทุกเดือนพนักงานแผนกต้นทุนต้องออกรายงานประจำเดือนต่างๆแล้วส่งให้ผู้จัดการ 
โรงงานตรวจสอบ

20) ทุกปีพนักงานแผนกต้นทุนต้องออกรายงานประจำเดือนต่างๆแล้วส่งให้ผู้จัดการ
โรงงานตรวจสอบ
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เพื่อฟ้องกันไม่ให้ผู้จดบันทึก ดำเนินการบันทึกข้อมูลต่างๆผิดพลาด เน่ืองจากไม่เข้าใจ 
วิธีการจดบันทึกที่ถูกต้อง ซ่ึงจะส่งผลให้ไต้ข้อมูลไม่ถูกต้องตรงกับความต้องการและไม่สามารถนำ 
ข้อมูลบันมาใช้ประโยชน์ใดๆไต้ จึงไต้มีการจัดทำวิธีปฏิบัติงาน(Work Instruction) ข้ึน ตาม 
ภาคผนวก ค โดยมีตัวอย่างดังต่อไปน้ี

วิธีปฎิบ้คิงาน(Work Instruction):!บบันทึกการทำงาน

ห.จ.ก. สายชลนภาโปรคักท์
แก้ไขครังที่

แก้ไขเมื่อวันที่

เริ่มใช้เมื่อวันที่

หน้าที่ 1/1 รหัสเอกสาร

วัตถุประสงค์: เพื่อให้ทราบถึงขันตอนการจดบันทึกใน ’’ใบบันทึกการทำงาน”  การตรวจสอบ และการใช้งาน ’’ใบบันทึกการ 
ทำงาน”  สำหรับการจัดทำต้นทุนการผลิต รวมถึงการจัดเก็บ

ผู้รับผิดชอบ: พนักงานแผนกผลิต พนักงานแผนกประกอบ พนักงานบันทึกเอกสารการผลิต

ลำดับ รายละเอียด ผู้ปฏิบัติงาน

1 พนักงานผู้ผลิต หรือพนักงานบันทึกเอกสารการผลิตที่ได้รับมอบหมาย ต้องจดบันทึก ช่ือ 
เครื่องจักร, รหัสเครื่องจักร, วันเดือนปีที่ทำการผลิต, ชื่อสินค้าที่ผลิต, รหัสสินค้าที่ผลิต, 
หมายเลขใบสั่งผลิต, จำนวนที่รับมาผลิต, ขั้นตอนการผลิตที่กำลังทำงานอยู่, เวลาเร่ิมตั้ง 
พิมพ์, เวลาตั้งพิมพ์เสร็จ, จำนวนงานคีที่ผลิตไค้, จำนวนงานเสียที่เกิดขึ้น, จำนวนงานที่ผลิต 
ไม่เสร็จ, ชื่อผู้ทีรับผิดชอบทำการผลิต, และสังเกตหรือบันทึกใดๆ ลงในช่อง “ เครื่องจักร” , 
“ รหัสเครื่องจักร” , “ ว.ด.ป.” , “ สินค้า” , “ รหัสงาน” , “ ใบสั่งผลิต” , “ จำนวนรับมาผลิต” , 
“ ขั้นตอนการผลิต” , “ ตั้งพิมพ์:เริ่ม” , “ ตั้งพิมพ์:เสร็จ” , “ ผลิต:เริ่ม” , “ ผลิต:เสร็จ”  “ ผลิตเสร็จ: 
ดี”  “ ผลิตเสร็จ:เสีย”  “ จำนวนค้างผลิต”  “ ผู้รับผิดชอบผลิต”  “ หมายเหตุ”  ของ“ ใบบันทึกการ 
ทำงาน’’ ตามลำดับ

พนักงานแผนก 
ผลิต, พนักงาน 
แผนกประกอบ

2 ก่อนเลิกงานทุกวันในช่วงเวลาเก็บงาน พนักงานบันทึกเอกสารการผลิต ต้องจัดส่ง “ ใบ พนักงานบันทึก

บันทึกการทำงาน”  ไปให้แผนกต้นทุน เพื่อจัดทำรายงานการผลิตประจำวันๆ เอกสารการผลิต

3 พนักงานแผนกค้นทุนต้องส่ง “ ใบบันทึกการทำงาน”  คืนให้แผนกผลิตหรือแผนกประกอบ พนักงานแผนก

ที่เป็นเจ้าของในวันลัดไปหลังจากไค้รับมา ต้นทุน

4 พนักงานบันทึกเอกสารการผลิตต้องจัดเก็บ “ ใบรายการวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิต”  ต้อง พนักงานบันทึก

จัดเก็บไว้เป็นเวลาไมตากว่า 2 ปี จึงจะสามารถกำจัดทิ้งไต้ เอกสารการผลิต

หน่วยงานที่จัดเก็บ:A  A  ' ! A  A  'JJ หน่วยงานที่จัดเก็บ:เอกสารทีเกียวของ: เอกสารทีเกียวข้อง:

1. ใบบันทึกการทำงาน
1. แผนกผลิต หรือแผนก

ประกอบ

ผู้จัคทำ: ผ้ทบทวน: ผู้อนุมัติ:

วันที่: วันที่: วันที่:

รูปที่ 5.38 วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) ใบบันทึกการทำงาน
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