
  กระบวนการย่อย : AC-05 การจ่ายชาํระ
หน้า : 1 จาก 10วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การบันทกึบญัชีเจ้าหนี ้ ผู้ ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายงานการเงนิ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

AC-04 
การบนัทกึและตรวจ

จ่ายเจ้าหนี ้
หน้า 2

เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงิน
1. ในทกุวนัเจ้าหน้าที่การเงินจะได้รับเอกสารเพื่อทํา
การจ่ายชําระซึง่แบง่เป็น การจ่ายชําระทัว่ไป และ 
การจ่ายชําระกรณีเจ้าหนีส้รรพากร การจ่ายชําระ
ทัว่ไป ได้แก่การจ่ายชําระจากกระบวนการ
ดงัตอ่ไปนี ้

    รับเอกสารจากบัญชี
    - กระบวนการบนัทกึเจ้าหนี ้AC-04 เอกสารได้แก่ 
ใบสําคญัตัง้หนีพ้ร้อมแนบเอกสารประกอบ

    - การทําจา่ยกรณีได้รับชําระเงินเกินจากผู้ ค้าใน
กระบวนการ AC-10 โดยสง่เอกสาร บนัทกึแจ้ง
ความประสงค์ขอคืนเงิน

   - การทําจา่ยบตัรเครดิตสํานกังานใน AC-11หน้า 
5 เอกสารสําเนาใบสําคญัจา่ย ARAD และบตัร
เครดิตสํานกังาน

    รับจากเจ้าของโครงการ
    - กระบวนการขอเบิกเงินทดรองใน AC-11 หน้า1
เอกสารได้แก่ใบยืม/ เคลียร์เงินทดรองจ่ายที่ได้รับ
การอนมุตัิแล้ว

    - กระบวนการเดินทางใน AC-01 การเบิกคา่เบีย้
เลีย้ง, คา่แตง่ตวั และเงินทดรองจ่ายที่ใช้เพื่อการ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน

   - รวมถงึกรณีจา่ยเงินให้ Supplier ก่อนการ
เดินทาง

2. เจ้าหน้าที่การเงินเพิ่มข้อมลูในทะเบียนคมุเอกสาร
เพื่อการจ่ายชําระเพื่อเป็นวนัที่อ้างอิงการรับ
เอกสารเข้าสว่นงานการเงิน

3. เจ้าหน้าที่การเงินจะตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสารดงัตอ่ไปนีก้่อนการก่อนจดัทําใบสําคญั
จ่าย

3.1. เอกสารที่ผา่นการตัง้หนีแ้ล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน
จะตรวจสอบยอดเงินในใบสาํคญัตัง้หนีก้บั
เอกสารที่แนบประกอบการตัง้หนี ้(ถ้ามี)และ
ตรวจสอบการผา่นลงลายมือชื่อของผู้อนมุตัิ
ลงบญัชีตัง้หนี ้

 3.2. สําหรับเอกสารการขอเบิกเงินเพื่อใช้ในการ
เดินทางก่อนการไปปฏิบตังิาน เช่นคา่เบีย้เลีย้ง 
การขอเงินทดรองจา่ย การขอเบิกคา่แตง่ตวั
เจ้าหน้าที่การเงินจะตรวจสอบการลงลายมือของ
ผู้ มีอํานาจอนมุตัิในเอกสารการขอเบิกจ่ายก่อน
ลว่งหน้า คูก่บั Travel approval form บนัทกึขอ
อนมุตัิเดนิทางและหลกัการที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว
บน Share Drive 

เริ่มต้น

AC-01 
ค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นไป
ตามระเบียบพัสดุ  
(ระเบียบเดินทาง) ใบคําขอเบิกคา่

แตง่ตวั
ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

PS

ใบสําคญัตัง้หนี ้

บตัรโดยสาร/
E-Ticket

1 ได้รับเอกสาร
ประกอบการทํา
จ่ายชําระ

ทะเบียนคมุ
เอกสารเพื่อการ
จ่ายชําระe

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

ใบแนบรายการ
ที่จะนําสง่

รายงานกระทบ
ยอด

แบบรายการ
ภาษีเงินได้หกั 
ณ ที่จ่าย

AC-10 การบนัทกึ
ลกูหนีแ้ละรับเงิน

หน้า 3 บนัทกึแจ้งความ
ประสงค์ขอคืน

เงิน

AC-11 การบนัทกึ
และจ่ายเงินทดรองจ่าย 

หน้า 5

AC-11 การบนัทกึ
และจ่ายเงินทดรองจ่าย 

หน้า 1

สําเนาใบสําคญั
จ่าย ARAD

Statement บตัร
เครดิตสํานกังาน

เอกสาร
ประกอบการ
ตัง้หนี*้

บตัรโดยสาร/
E-Ticket

Check list 
AF-TR

3. ตรวจสอบความ
ถกูต้องของการขอ

จ่ายเงิน

ไป ก หน้า 
2

ใบคําขอเบิกคา่
แตง่ตวั

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

รายงานกระทบ
ยอดใบแนบรายการ

ที่จะนําสง่
เอกสาร

ประกอบการ
ตัง้หนี*้ใบสําคญัตัง้หนี ้แบบรายการ

ภาษีเงินได้หกั 
ณ ที่จ่าย

SLA: 0.5 day

การจ่ายชําระกรณีเจ้าหนีส้รรพากร 
(ภาษีมลูคา่เพิ่ม)

การจ่ายชําระกรณีทัว่ไป

2. เพิ่มข้อมลูทะเบียน
คมุเอกสารเพื่อการ
จ่ายชําระเงิน 

Excel

Share Drive

กําหนดการ บนัทกึข้อความขอ
อนมุตัิเดินทาง

Travel approval 
form

หนงัสือเชิญเข้า
ร่วม

ใบอนมุตัิหลกัการ
e e

e e
e

AC-09 กระบวนการ
ติดตามเจ้าหนีค้้างจ่าย
และเช็คหมดอาย ุหน้า2
ใบแจ้งความ

(สําเนา) จดหมายแจ้ง

ใบสําคญัทัว่ไป

จากแฟม้

PS



  กระบวนการย่อย : AC-05 การจ่ายชาํระ
หน้า : 2 จาก 10วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การบันทกึบญัชีเจ้าหนี ้ ผู้ ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายงานการเงนิ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

เอกสาร
ประกอบ*

เอกสาร
ประกอบ*

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงิน
4. กรณีไม่ถกูต้อง เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินแจ้ง
เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีหรือเจ้าของโครงการให้
ดําเนินการแก้ไข 

5. กรณีถกูต้องเจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินบนัทกึ
รายการจ่ายชําระเงินและภาษีหกั ณ ที่จ่าย 

    (ถ้ามี) 
6. เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานการเงินพิมพ์ใบสําคญัจ่ายใน
ระบบ ERP ระบบจะสร้างรหสัของใบสําคญัจ่าย 
และเลขที่เช็ค (ถ้ามี) ขึน้มาโดยเรียงตามลําดบั

7. เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานการเงินพิมพ์หนงัสือรับรองการ
หกัภาษี ณ ที่จ่ายจากระบบ ERP

8. เจ้าหน้าที่อาวโุสสว่นการเงินตรวจสอบความ
ถกูต้องของการลงบญัชีในใบสําคญัจ่ายและ 
ข้อมลูในใบสําคญัจ่าย

9. กรณีไม่ถกูต้องเจ้าหน้าที่อาวโุสสว่นการเงินแจ้ง
    เจ้าหน้าที่งานการเงินจ่ายให้แก้ไข
    การบนัทกึรายการจ่ายชําระในระบบ ERP
10. เจ้าหน้าที่อาวโุสสว่นการเงินลงนามตรวจสอบ
    บนใบสําคญัจ่าย
11. เจ้าหน้าที่อาวโุสสว่นการเงินนําสง่เอกสารให้
      ผู้ มีอํานาจอนมุตัิใบสําคญัจ่ายตาม DOA 

ถกูต้อง? ใช่

4. แจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่าย
งานบญัชี/ เจ้าของ

โครงการ

ไมใ่ช่

9. แจ้งเจ้าหน้าที่
งานการเงินให้แก้ไข

ถกูต้อง?

ไมใ่ช่ ใช่

เจ้าหน้าที่อาวโุสสว่นงานการเงิน

AC-04 
การบนัทกึและตรวจ

จ่ายเจ้าหนี ้
หน้า 2

ERP
5. บนัทกึ/แก้ไขรายการ
จ่ายชําระเงินและภาษี
หกั ณ ที่จา่ย (ถ้ามี)

ERP

ERP

6. พิมพ์ใบสําคญัจ่าย
ใบสําคญัจ่าย

7. พิมพ์หนงัสือรับรอง
ภาษีหกั ณ.ที่จา่ย 
พร้อมลงนาม

8. สอบทานการบนัทกึ
บญัชีในใบ
สําคญัจ่าย

1

1

10. ลงนามตรวจสอบใน
ใบสําคญัจ่าย

ใบสําคญัจ่าย

ไป ข หน้า 
2

11. รวบรวมเอกสารสง่ให้ผู้
มีอํานาจอนมุตัิใบสําคญั     

จ่าย ตาม DOA

จาก ค 
หน้า 3

หนงัสือรับรองภาษีหกั ณ. ที่
จ่าย ตาม DOA 

ผู้จดัทําเป็นคนเซนต์

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

ใบสําคญัจ่าย

จาก ก 
หน้า 1

บตัรโดยสาร/
E-Ticket

Check list 
AF-TR

ใบคําขอเบิกคา่
แตง่ตวั

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

รายงานกระทบ
ยอดใบแนบรายการ

ที่จะนําสง่
เอกสาร

ประกอบการ
ตัง้หนี*้ใบสําคญัตัง้หนี ้แบบรายการ

ภาษีเงินได้หกั 
ณ ที่จ่าย

เอกสารประกอบอาทิเช่น*

SLA: 0.5 day
SLA: 0.5 day



  กระบวนการย่อย : AC-05 การจ่ายชาํระ
หน้า : 3 จาก 10วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การบันทกึบญัชีเจ้าหนี ้ ผู้ ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายงานการเงนิ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

เอกสาร
ประกอบ*

เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงิน
12. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิใบสําคญัจ่ายพิจารณา 

อนมุตัิใบสําคญัจ่ายซึง่ขัน้ตอนนีจ้ะรวมไปถึง
การได้รับเอกสารใบ Clear advance/ Clear 
card ที่ผา่นการอนมุตักิารบนัทกึบญัชีแล้วใน
กระบวนการ AC-07 และ AC-11 รวมไปถงึการ
ตรวจจ่ายหนีท้ี่ไม่ผา่นการตัง้หนีใ้นกระบวนการ 
AC-04 โดยเจ้าหน้าที่บญัชี 

13. กรณีไม่อนมุตัิผู้ มีอํานาจอนมุตัิใบสําคญัจ่ายแจ้ง 
เจ้าหน้าที่อาวโุสสว่นงานการเงิน ให้แก้ไข

14. กรณีอนมุตัิผู้ มีอํานาจอนมุตัิใบสําคญั 
จ่ายลงนามอนมุตัิบนใบสําคญัจ่าย

15. ผู้ มีอํานาจอนมุตั ิ(ผู้จดัการสว่นการเงิน, 
ผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชี) พิจารณาประเภทของ
การจ่าย 

16. กรณีที่เป็นการจ่ายประเภทภาษีให้ผู้ อํานวย 
การฝ่ายบญัชีเป็นผู้ลงนามในแบบแสดงรายการ 
โดยตรวจสอบจํานวนเงินในแบบกบั                  
ใบสําคญัจ่าย

17. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินพิจารณาประเภท 
ของการจ่าย ดงันี ้

       กรณีจ่ายเงินพนกังานมีประเภทการจ่ายเป็น 
เงินโอนในประเทศ หรือเช็ค 

       กรณีจ่ายบคุคลภายนอกมีประเภทการจ่ายเป็น 
การโอนเงินตา่งประเทศ การโอนเงินในประเทศ 
หรือ เช็ค 

18. กรณีที่จา่ยด้วยเช็คเจ้าหน้าที่สว่นงาน 
การเงินจดัทําและพิมพ์เช็คจากระบบ ERP 
โดยระบเุลขที่เช็คที่ระบบสร้างให้ 
ในใบสําคญัจ่ายซึง่เช็คจะถกูขีดคอ่ม “Account 
Payee Only” โดยระบบ

19. เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินตรวจสอบ 
ความถกูต้องของเช็ค

20. กรณีไม่ถกูต้องยกเลิกเช็คและจดัเก็บ 
เช็คที่ยกเลกิเข้าแฟม้เรียงตามวนัและ 
กลบัไปแก้ไขการทําใบเช็คอีกครัง้

21. กรณีถกูต้องเจ้าหน้าที่จดัเตรียมเช็คแนบกบัใบ 
สําคญัจ่าย และเอกสารในชดุทําจ่าย เช่น 
ใบสําคญัจ่ายที่อนมุตัิแล้วและใบรับรอง 
ภาษีหกั ณ. ที่จา่ย และเอกสารประกอบ 
เพื่อให้ผู้ มีอํานาจลงนามในเช็คทําการอนมุตัิ

ถกูต้อง?ไมใ่ช่

ERP
18. จดัทําและพิมพ์
เช็คตามเลขที่เช็คที่อยู่
ในใบสําคญัจ่าย

จาก ฉ
 หน้า 4

21. สง่เอกสารให้ผู้ มี
อํานาจอนมุตัิ

ไป จ
 หน้า 4

ไป ฆ
หน้า 6

13. แจ้งเจ้าหน้าที่
อาวโุสสว่นการเงิน

ให้แก้ไข

อนมุตัิ?ไมใ่ช่

ใช่

จาก ข 
หน้า 2

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิใบสําคญัจา่ย

ไป ค
 หน้า 2

17. พิจารณา
ประเภทการ

จ่าย

เช็ค

วนั

ใช่

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

ใบสําคญัจ่าย

14. ลงนามอนมุตัิบน
ใบสําคญัจ่ายและสง่

เอกสารคืน
19. ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

จ่ายด้วยเช็ค

จ่ายด้วยเงินโอน

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

เช็ค

เอกสาร
ประกอบ*

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

ใบสําคญัจ่าย

เช็ค

SLA: เสนออํานาจ
ผู้ อํานวยการฝ่าย1 day
มากกวา่ผู้ อํานวยการฝ่าย 2 days SLA: 0.5 day

AC-04 
การบนัทกึและตรวจ

จ่ายเจ้าหนี ้
หน้า 3 เอกสารประกอบ

ใบสําคญัจ่าย

AC-11 การบนัทกึ
และจ่ายเงิน
ทดรองจ่าย 
หน้า 3 Clear advance/ 

Clear card

AC-07 การจ่ายเงิน
พนกังาน 

/Reimbursement 
หน้า 1 Clear advance/ 

Clear card

เอกสาร
ประกอบ*

ใบสําคญัจ่าย
Clear advance/ 

Clear card

12. พิจารณาอนมุตัิ
ใบสําคญัจ่าย

Clear advance/ 
Clear card

15. พิจารณา
ประเภทของ
ใบสําคญัจ่าย

เป็นการจ่ายภาษี? 1

1

ไมใ่ช่

AC-14 การบนัทกึและ
จ่ายเงินสดย่อย

หน้า 4
เอกสารประกอบ
ใบสําคัญเบิกจ่าย
ชดเชยเงินสดย่อย

20. ยกเลกิเช็คและ
จดัเก็บเช็คที่ยกเลิก

ERP

เช็ค 
(ยกเลิก)

 AC-06 การนําสง่ภาษี
หกั ณ ที่จา่ยและ
ภาษีมลูคา่เพิ่ม

ใช่



  กระบวนการย่อย : AC-05 การจ่ายชาํระ
หน้า : 4 จาก 10วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การบันทกึบญัชีเจ้าหนี ้ ผู้ ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายงานการเงนิ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ผู้ มีอํานาจลงนามเช็ค เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงิน

จาก จ 
หน้า 3

22. ผู้ มีอํานาจลงนามเช็คพิจารณาอนมุตัิเช็ค
23. กรณีไม่อนมุตัิผู้ มีอํานาจลงนามเช็คแจ้งกลบั
      ไปยงัเจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินเพื่อแก้ไข
24. กรณีอนมุตัิผู้ มีอํานาจลงนามอนมุตัิบนเช็ค
     พร้อมสง่เอกสารคืนแก่เจ้าหน้าที่สว่นงาน
     การเงิน
25. เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินจดัเก็บเอกสาร 
      ได้แก่เช็ค, ใบสําคญัจ่าย, หนงัสือรับรองภาษี หกั 

ณ. ที่จา่ย ฉบบัของผู้ขายหรือผู้ให้บริการ 
      และเอกสารประกอบอื่นๆ ไว้เป็นชดุเรียงตาม
      เลขที่ใบสาํคญัจ่ายเพื่อรอผู้ รับจ้างมารับ
26.  เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินจดัเก็บหนงัสือ 

รับรองภาษีหกั ณ.ที่จา่ยชดุสําเนาคูฉ่บบั 
ลงในแฟม้เรียงตามเลขที่ของหนงัหนงัสือ รับรอง

22. พิจารณา
อนมุตัิ

23. แจ้งเจ้าหน้าที่
งานการเงิน
ให้แก้ไข

อนมุตัิ

ไมใ่ช่ ใช่

ไป ฉ
 หน้า 3

24. ลงนาม
อนมุตัิเช็ค

เลขที่

25. จดัเก็บเช็คและเอกสาร
ทําจา่ยที่เกี่ยวข้อง
รอผู้ขายหรือ
ผู้ รับจ้างมารับ

26. จดัเก็บหนงัสือรับรอง
ภาษีหกั ณ ที่จ่ายชดุ

สําเนาคูฉ่บบั 
ของผู้หกั

เลขที่
ไป ช

 หน้า 5

เอกสาร
ประกอบ*

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

ใบสําคญัจ่าย

เช็ค

เอกสาร
ประกอบ*

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

ใบสําคญัจ่าย

เช็ค

เช็ค

SLA: เสนออํานาจ
ภายใต้ผู้ อํานวยการฝ่ายหรือ ผู้ อํานวยการฝ่าย 0.5 day
มากกวา่ผู้ อํานวยการฝ่าย 1 day

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย



  กระบวนการย่อย : AC-05 การจ่ายชาํระ
หน้า : 5 จาก 10วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การบันทกึบญัชีเจ้าหนี ้ ผู้ ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายงานการเงนิ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ใบเสร็จรับเงิน

28. ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน

27. สง่มอบ
ใบเสร็จรับเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน ถกูต้อง/ครบถ้วน?

เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินผู้มารับเช็ค (พนกังาน/ ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง)

30. แก้ไข
เอกสาร

ไมใ่ช่

31. ทําสําเนาเช็ค

ใช่

สําเนาเช็คเช็ค

32. ให้ผู้มารับเช็คลงนาม
ในสําเนาเช็คและ
ใบสําคญัจ่าย ใบสําคญัจ่าย

เช็ค

34. สง่มอบเช็คและ
หนงัสือรับรองภาษีหกั 

ณ ที่จา่ย

ใบสําคญัจ่าย

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

เช็ค

จบ เลขที่
PV

ใบสําคญัจ่าย
สําเนาเช็ค

33. ลงนามผู้จ่ายเงินใน
ใบสําคญัจ่ายและ
ประทบัตราจ่ายแล้ว

ใบเสร็จรับเงิน

35. เปลี่ยนสถานะเช็ค
ในระบบเป็นจ่ายแล้ว

ERP

เมื่อผู้ขายผู้ร ับจ้าง/ พนักงานมารับเช ็ค
27. เมื่อผู้ขายผู้ รับจ้างมารับเช็ค 

ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างจะสง่มอบใบเสร็จรับเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน

28. เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินตรวจสอบความถกูต้อง 
ของใบเสร็จรับเงิน

29. กรณีที่ไมถ่กูต้องจะสง่คืนเอกสารแก่ผู้ขายหรือ
      ผู้ รับจ้างเพื่อทําการแก้ไข
30. ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างทําการแก้ไขและมารับเช็คใหม่
31. กรณีที่ถกูต้องเจ้าหน้าที่จะทําสําเนาเช็ค
32. เจ้าหน้าที่จะให้ผู้มารับเช็คลงนามในสําเนาเช็ค 

และในใบสําคญัจ่าย
33. เจ้าหน้าที่จะลงนามผู้จ่ายเงินและประทบัตรา 
      จ่ายแล้วลงในใบสําคญัจ่ายเพื่อปอ้งกนัการ
      จ่ายซํา้
34. เจ้าหน้าที่จะสง่มอบเช็คและหนงัสือรับรอง
      ภาษีหกั ณ ที่จา่ย (ถ้ามี) ให้แก่ผู้มารับเช็ค
35. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินเปลี่ยนสถานะเช็ค
      ในระบบให้เป็นจ่ายแล้ว
36. เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานการเงินจดัเก็บ
      เอกสารใบเสร็จรับเงิน ใบสําคญัจ่าย  
      และสําเนาเช็ค เรียงตามเลขที่ 
      ใบสําคญัจ่ายเป็นอนัจบสิน้กระบวน
       การจ่ายด้วยเช็ค

36. จดัเก็บสําเนาเช็ค, 
ใบสําคญัจ่าย และ
ใบเสร็จรับเงิน

29. สง่เอกสารคืนให้แก่
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

จ่ายให้แก่
พนกังาน? ไมใ่ช่

1

ใช่

1

จาก ช 
หน้า 4

SLA: 0.5 day



  กระบวนการย่อย : AC-05 การจ่ายชาํระ
หน้า : 6 จาก 10วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การบันทกึบญัชีเจ้าหนี ้ ผู้ ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายงานการเงนิ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

จาก  ฆ
หน้า 3

โอนเงิน
ตา่งประเทศ

38. จดัทําใบคําขอ
โอนเงินตา่งประเทศ

ใช่

39. สง่เอกสารให้ผู้ มี
อํานาจอนมุตัิ

41. แจ้งเจ้าหน้าที่
งานการเงินจา่ย
ให้ตรวจสอบ
และแก้ไข

อนมุตัิ?

 ไป ฌ
 หน้า 8ไมใ่ช่

ไป ฌ
 หน้า 9

ไมใ่ช่ ใช่

เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงิน ผู้ มีอํานาจอนมุตัิการชําระเงินโอนตา่งประเทศ
37. เจ้าหน้าที่พิจารณาวา่เป็นการโอน
      เงินตา่งประเทศหรือในประเทศ
      กรณีเป็นการจา่ยชําระด้วยการโอน
      เงินภายในประเทศให้ดรูายละเอียดตอ่ใน
      ฌ หน้า 7
38. กรณีจ่ายชําระเงินด้วยการโอนเงินตา่ง 

ประเทศเจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินจดัทําใบคํา
ขอโอนเงินตา่งประเทศโดยตรวจสอบความ 
ถกูต้องของใบคําขอโอนเงินตา่งประเทศกบั 
รายละเอียดในใบแจ้งหนีด้งัตอ่ไปนี ้

       39.1. ชื่อ-ที่อยูข่องบริษัท/ผู้ รับเงิน            
39.2. เลขที่ใบแจ้งหนี ้                                
39.3. ชื่อ-ที่อยูข่องผู้จ่ายเงิน                         
39.4. รายละเอียด                                        
39.5. รายละเอียดสําหรับโอนเงิน                 
39.6. จํานวนเงินและสกลุเงิน                  
39.7. วนัที่ใบแจ้งหนี ้

       39.8. เงื่อนไขการโอนเงินพิเศษในการ 
โอนเงินให้แก่บางประเทศ (ถ้ามี)

39. เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินสง่เอกสารเสนอ 
ผู้ มีอํานาจอนมุตัิการชําระเงินโอนตา่งประเทศ

40. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิการชําระเงิน
      โอนตา่งประเทศตรวจสอบความถกูต้อง 
      ของการขอโอนเงินตา่งประเทศ
41. กรณีไม่อนมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิการชําระ
      เงินโอนตา่งประเทศแจ้งเจ้าหน้าที่สว่น
      งานการเงินให้ตรวจสอบและแก้ไขใบคํา
      ขอโอนเงินตา่งประเทศ
42. กรณีอนมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิลงนามอนมุตัิ
      บนใบคําขอโอนเงินตา่งประเทศจากนัน้
      สง่เอกสารให้เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงิน

ใบคําขอธุรกรรม
ตา่งประเทศ

ใบคําขอธุรกรรม
ตา่งประเทศ

1

1

2

37. พิจารณา
ประเภทการ
โอนเงิน

42. ลงนามอนมุตัิบนใบ
คําขอโอนเงิน

ตา่งประเทศและสง่
เอกสารคืน

จาก ญ 
หน้า 7

2

เอกสาร
ประกอบ*ใบสําคญัจ่าย

ข้อมลูการโอน
เงิน

e

ใบสําคญัจ่าย

ใบแจ้งหนี ้

เอกสาร
ประกอบ*

ใบคําขอธุรกรรม
ตา่งประเทศ

ใบสําคญัจ่าย

ใบแจ้งหนี ้

เอกสาร
ประกอบ*

ใบคําขอธุรกรรม
ตา่งประเทศ

40. ตรวจสอบใบคําขอ 
ธุรกรรมตา่งประเทศและ

พิจารณาอนมุตัิ



  กระบวนการย่อย : AC-05 การจ่ายชาํระ
หน้า : 7 จาก 10วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การบันทกึบญัชีเจ้าหนี ้ ผู้ ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายงานการเงนิ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ใบแจ้งหนี ้

จาก ฌ
 หน้า 6

43. ติดตอ่ธนาคารทาง
แฟกซ์หรืออีเมล
เพื่อทํารายการ

โอนเงินตา่งประเทศใบคําขอธุรกรรม
ตา่งประเทศ

50. ทํารายการ
โอนเงิน

หลกัฐานการ
โอนเงิน

เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงิน ธนาคาร

51. ประสานงานธนาคาร
ขอรับหลกัฐานการ

โอนเงิน
หลกัฐานการ
โอนเงิน

เจ้าของโครงการ

43. เจ้าหน้าที่ติดตอ่ธนาคารทางแฟกซ์หรืออีเมล
เพื่อทํารายการโอนเงินตา่งประเทศโดยแนบ
เอกสารใบคําขอธุรกรรมตา่งประเทศและใบ
แจ้งหนี ้

44. ธนาคารตรวจสอบรายการขอโอนเงิน
ตา่งประเทศและผู้ รับปลายทาง

45. ในกรณีที่ไมส่ามารถโอนได้ธนาคารจะแจ้ง
สถานะการโอนเงินไมผ่า่นแก่เจ้าหน้าที่การเงิน

46. เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งเจ้าของโครงการให้
ติดตอ่ผู้ รับเงินโอนพร้อมระบเุหตผุลที่ทํา
รายการไมผ่่าน เชน่รหสับญัชีผิด, Swift Code 
ผิดเป็นต้น

47. เจ้าหน้าที่การเงินเตรียมเอกสารเป็นชดุและ
สง่ให้เจ้าหน้าที่บญัชีในกระบวนการ AC-17 
เพื่อให้ทําการปรับปรุงรายการเจ้าหนีท้ี่บนัทกึ
จ่ายออกไปแล้ว

48. เจ้าของโครงการติดตอ่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างเพื่อ
ขอเลขที่บญัชีหรือข้อมลูที่ถกูต้องสําหรับการใช้
โอนเงิน

49. เมื่อได้ข้อมลูการโอนเงินมาแล้วเจ้าของ
โครงการจะแจ้งเลขที่ถกูต้องให้ฝ่ายการเงินเพื่อ
ทํารายการโอนใหม่

50. ในกรณีที่ธนาคารสามารถโอนเงินได้ ธนาคาร
ทํารายการโอนเงินพร้อมพิมพ์เอกสารหลกัฐาน
การโอนเงิน 

51. เจ้าหน้าที่ติดตอ่ประสานงานธนาคาร
      เพื่อขอรับหลกัฐานการโอนเงิน

สามารถโอนได้?
ใช่ไมใ่ช่

46. แจ้งเจ้าของโครงการ
ให้ติดตอ่ผู้ รับเงินโอน
พร้อมระบเุหตผุล

1

48. ติดตอ่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างเพื่อขอข้อมลูที่ใช้
สําหรับโอนเงินที่ถกูต้อง

และครบถ้วน

1

49. สง่ข้อมลูให้เจ้าหน้าที่
การเงินเพื่อทํารายการ

โอนใหม่

ไป ญ 
หน้า 6

44. ธนาคารตรวจสอบ
รายการขอโอนเงิน

ข้อมลูการโอน
เงิน

e

47. สง่ข้อมลูใบสําคญัจา่ย
ที่ทําการโอนไม่สําเร็จให้
เจ้าหน้าที่บญัชีเพื่อกลบั

รายการเจ้าหนี ้

AC-17 การปรับปรุง
บญัชีสิน้งวด
หน้า 1

ไป ฏ 
หน้า 8

45. แจ้งโอนเงินไมผ่า่น
พร้อมระบเุหตผุล

ข้อมลูการโอน
เงิน

eใบสําคญัจ่าย

ใบแจ้งหนี ้

เอกสาร
ประกอบ*

ใบคําขอธุรกรรม
ตา่งประเทศ



  กระบวนการย่อย : AC-05 การจ่ายชาํระ
หน้า : 8 จาก 10วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การบันทกึบญัชีเจ้าหนี ้ ผู้ ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายงานการเงนิ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

หลกัฐานการ
โอนเงิน

52. แจ้งเจ้าของโครงการ
ให้ทราบทางอีเมล

เลขที่
PV

55. จดัเก็บใบสําคญัจ่าย 
พร้อมกบัหลกัฐาน

การโอนเงิน

54. แนบหลกัฐานการโอน
เงินกบัใบสําคญัจา่ยและ
ประทบัตราจ่ายแล้ว

หลกัฐานการ
โอนเงิน

ใบสําคญัจ่าย

จบ

เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงิน เจ้าของโครงการ

จาก ฏ 
หน้า 7

52. เจ้าหน้าที่แจ้งเจ้าของโครงการให้ทราบ
      ทางอีเมลพร้อมแนบหลกัฐานการโอน
      เงิน เพื่อให้เจ้าของโครงการประสานงาน
      กบัผู้ขายเพื่อขอใบเสร็จรับเงิน
53. เจ้าของโครงการประสานงานกบัผู้ขายเพื่อ
      ขอใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)
54. เจ้าหน้าที่แนบหลกัฐานการโอนเงินคู่
      กบัใบสําคญัจ่ายและประทบัตราจ่ายแล้ว
      บนใบสําคญัจ่าย
55. เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานการเงินจดัเก็บเอกสาร
ใบสําคญัจ่าย และหลกัฐานการโอนเงินเรียง
ตามเลขที่ ใบสาํคญัจ่าย ใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) 
โดยไมต่้องรอใบเสร็จรับเงินจากเจ้าของ   
โครงการเป็นอนัจบสิน้กระบวนการจ่ายด้วย
การโอนเงินตา่งประเทศ

53. ติดตอ่ผู้ขายหรือผู้ รับ 
จ้างเพื่อขอใบเสร็จรับเงิน
หรือหลกัฐานตอบรับ
การรับเงิน (ถ้ามี) ใบเสร็จรับเงิน 

(ถ้ามี)

ใบสําคญัจ่าย

ใบแจ้งหนี ้

เอกสาร
ประกอบ*

ใบคําขอธุรกรรม
ตา่งประเทศ

ใบเสร็จรับเงิน 
(ถ้ามี)



  กระบวนการย่อย : AC-05 การจ่ายชาํระ
หน้า : 9 จาก 10วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การบันทกึบญัชีเจ้าหนี ้ ผู้ ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายงานการเงนิ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

56. จดัทําไฟล์โอน
เงิน

เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงิน

56. กรณีจ่ายชําระเงินด้วยการโอนเงินในประเทศ  
เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินจดัทําไฟล์โอนเงิน 
พร้อม เข้ารหสั (Encrypt) เพื่อปอ้งกนัการแก้ไข

57. เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินนําไฟล์โอน
      เงินเข้าในระบบธนาคาร 
58. เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินพิมพ์ใบสรุป 
รายการที่จะโอนเงิน (Hash total report) 
จากระบบของธนาคาร

59. รวบรวมเอกสารนําเสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิการ 
โอนเงิน

60. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิการโอนเงินพิจารณาอนมุตัิ
61. กรณีไม่อนมุตัิเจ้าหน้าที่สว่นงานการเงินแก้ไข 
ไฟล์โอนเงินและนําเข้าใหมอ่ีกครัง้

62. กรณีอนมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัจิะทําการอนมุตัิ 
บนระบบของธนาคาร

63. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิลงนามอนมุตัิในใบสรุป 
รายการที่จะโอนเงิน 

64. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิสง่เอกสารคืนแก่เจ้าหน้าที่ 
สว่นการเงิน

ไฟล์โอนเงิน

จาก ฌ
 หน้า 6

e

57. นําเข้าไฟล์โอน
เงิน

ระบบธนาคาร

58. พิมพ์ใบสรุป
รายการที่จะโอนเงิน 
(Hash total report)

ระบบธนาคาร

ใบสรุปรายการที่จะ
โอนเงิน 

59. นําเสนอผู้
มีอํานาจอนมุตัิ
การโอนเงิน

ผู้ มีอํานาจการโอนเงิน

อนมุตัิ?

1

1

ไมใ่ช่

62. อนมุตัิการโอน
เงิน

ระบบธนาคาร

ใช่

63. ลงนามในเอกสาร
ใบสรุปรายการที่จะ

โอนเงิน

ไป ฐ
หน้า 10

64. สง่มอบเอกสารให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน

60. พิจารณาอนมุตัิ
รายการโอนเงิน

61. แจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่าย
การเงินเพื่อแก้ไข

ใบสรุปรายการที่จะ
โอนเงิน 

ใบสําคญัจ่าย

ใบสรุปรายการที่จะ
โอนเงิน ใบสําคญัจ่าย

ใบสรุปรายการที่จะ
โอนเงิน ใบสําคญัจ่าย

ใบสรุปรายการที่จะ
โอนเงิน 

ใบสําคญัจ่าย



  กระบวนการย่อย : AC-05 การจ่ายชาํระ
หน้า : 10 จาก 10วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การบันทกึบญัชีเจ้าหนี ้ ผู้ ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ฝ่ายงานการเงนิ

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ใบสําคญัจ่าย
ใบสรุปรายการที่จะ

โอนเงิน 

จาก ฐ 
หน้า 9

65. พิมพ์ใบแจ้งหกั
บญัชีเพื่อเป็นหลกัฐาน

การโอน

ระบบธนาคาร

ใบแจ้งหกับญัชี

ใบแจ้งหกับญัชี

66. แจ้งเจ้าของ
โครงการให้ทราบทาง

อีเมล

67. ติดตอ่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างเพื่อขอ

ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)

เลขที่
PV

69. จดัเก็บใบสําคญัจ่าย 
พร้อมกบัใบแจ้งหกับญัชี
และใบเสร็จรับเงิน

68. แนบใบแจ้งหกับญัชีกบั
ใบสําคญัจ่ายและ
ประทบัตราจ่ายแล้ว

เจ้าของโครงการ
65. เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบแจ้งหกับญัชีจาก
      ระบบธนาคารเพื่อใช้เป็นหลกัฐานการโอนเงิน
66. เจ้าหน้าที่แจ้งเจ้าของโครงการให้ทราบ
      ทางอีเมลพร้อมแนบหลกัฐานการโอน
      เงินเพื่อให้เจ้าของโครงการประสานงาน
      กบัผู้ขายเพื่อขอ ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)
67. เจ้าของโครงการประสานงานกบัผู้ขายเพื่อ
      ขอใบเสร็จรับเงิน
68. เจ้าหน้าที่แนบหลกัฐานการโอนเงินคู่
      กบัใบสําคญัจ่ายและประทบัตราจ่าย
      แล้วบนใบสําคญัจา่ย
69. เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานการเงินจดัเก็บเอกสาร

ใบสําคญัจ่าย และหลกัฐานการโอนเงินเรียง
ตามเลขที่ ใบสาํคญัจ่าย ใบเสร็จรับเงิน         
(ถ้ามี) โดยไมต่้องรอใบเสร็จรับเงินจาก
เจ้าของโครงการ 

70. เจ้าหน้าที่จดัเก็บหนงัสือรับรองหกัภาษี ณ.ที่
จ่ายฉบบัผู้หกั และนําสง่ของผู้ถกูหกัให้ผู้ขาย
เป็นอนัจบสิน้กระบวนการจ่ายด้วยการ โอน
เงินในประเทศ

เจ้าหน้าที่สว่นงานการเงิน

ใบเสร็จรับเงิน 
(ถ้ามี)

ใบแจ้งหนี ้
เอกสาร
ประกอบ*

ใบเสร็จรับเงิน 
(ถ้ามี)

ใบแจ้งหกับญัชี

ใบสําคญัจ่าย
ใบสรุปรายการที่จะ

โอนเงิน 

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

ใบแจ้งหนี ้
เอกสาร
ประกอบ*

ใบแจ้งหกับญัชี

70. จดัเก็บหนงัสือรับรอง
ภาษีหกั ณ ที่จ่ายชดุ
สําเนาคูฉ่บบัของผู้หกั 
และนําสง่ให้ผู้ขาย

เลขที่
หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

(คูฉ่บบั)

จบ

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย


