
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจายเงินรายได โดยการโอนและจายเงินผาน
ระบบ Corporate iCash 

  รหัสเอกสาร : 
  17-02-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานการเงิน 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการโอนและจายเงินรายไดผานระบบ Corporate iCash ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลยั 
มีความรูความเขาใจข้ันตอน วิธีการ และมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการจายเงินรายได ในระบบ ERP (รอยละ 0) 
รอยละขอผิดพลาดในการจายเงินรายได ในระบบ Corporate iCash (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจายเงินรายได ครอบคลุมถึงข้ันตอนของการตรวจเอกสารขอเบิกจายใหถูกตอง และสิ้นสดุกระบวนการ 
เมื่อนำเงินภาษีหัก ณ ท่ีจายสงสรรพากร 

คำจำกัดความ : 1. ระบบ ERP หมายถึง ระบบบรหิารทรัพยากรองคกรของมหาวิทยาลัย 

2. ระบบ Corporate iCash หมายถึง ระบบท่ีธนาคารเปดใหแกบริษัทท่ัวไปเพ่ือการใชบริการธุรกรรมทางการเงิน 

ผานระบบอินเทอรเน็ตของธนาคารกรุงเทพ จำกัด (มหาชน) 

3. หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกเจาหน้ีหรือผูมสีิทธิรับเงินแลว 

5. ใบสำคัญจาย หมายถึง ใบเสรจ็รับเงิน ใบสำคญัรับเงิน เอกสารใบแจงหน้ี 

6. ขอมูลหลักผูขาย หมายถึง ขอมูลของเจาหน้ีหรือผูมสีิทธิรับเงิน เก่ียวกับ ช่ือ ท่ีอยู เลขประจำตัวประชาชน  

เลขประจำตัวผูเสียภาษี ช่ือและเลขท่ีบัญชีธนาคาร หรือขอมลูอ่ืนเพ่ือใชสำหรับการรับเงิน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานการเงิน : ตรวจสอบ / ดำเนินการเบิกจาย / สรปุผล / บันทึก / รายงาน 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ระเบียบวาดวยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ.2562 

2. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรบัเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 

3. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรบัเงินและการจายเงินรายได (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2554 

4. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรบัเงินและการจายเงินรายได (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ.2556 

5. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0526.7/ว 7930 ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2540 เรื่องการขอรับเงิน

ของทางราชการโดยวิธีผานธนาคาร 

6. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0530.1/ว. 143 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2543 เรื่องการจายเงินให

เจาหน้ีโดยวิธีผานธนาคาร 

7. ท่ี ศธ 0581.15/1024 ลงวันท่ี 5 มีนาคม 2558 เรื่องขออนุมัติใชแบบรายงานรายละเอียดการโอน

เงินทางอินเทอรเน็ตผานระบบของธนาคารเปนหลักฐานการจาย 

8. คูมือ Coporate iCash บริหารจัดการธุรกรรมผานระบบออนไลน สำหรับผูสรางรายการ (Maker) 

แบบฟอรมท่ีใช : - 

 
 
 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
   

 

 

   

1 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1. รับเอกสารขอเบิกเงินจากงานสารบัญ 
ไดรับการอนุมัติใหจายเงินเรียบรอยแลว  
2. เรียงลำดับตามเลขที่ใบเบิก 
ประทับตรารับเอกสารในสมุดทะเบียนคุม
เงินรายไดประจำป  

5-15 นาที/
ชุด 

1. เอกสารขอเบิกเงินรายได 
2. ทะเบียนคุมเงินรายได
ประจำป 

2 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1. จัดเตรียมเอกสารเพื่อทำการจายเงิน 
- คัดแยกเอกสารตามบัญชีเงินฝากของผูมี
สิทธิรับเงิน  
     1. ธนาคารกรุงเทพ  
     2. ตางธนาคาร 
- คัดแยกเอกสารตามบัญชีเงินรายได 
ที่จะทำการจาย  
     1. จายจากบัญชี 00919-9 ไดทันที 
     2. โอนเงินจากบญัชีอื่นเขาบัญช ี
00919-9 กอนจาย 
2. ถูกตอง ดำเนินการตอไป 
   ไมถูกตอง สงกลับงานที่เกี่ยวของ 

5-7 นาที/
รายการ 

1.เอกสารขอเบิกเงินรายได 
2.ขอมูลหลักผูขาย 
3.เลขที ่บ ัญชีเงินรายไดที่
จาย 

3 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1. ทำการบันทกึขอมูลลงในระบบ ERP และ
ลงรายการบัญชี  
2. พิมพสมุดรายวันจาย-เงินรายได 
3. พิมพใบรายละเอียดจาย iCash กรณีเปน
บุคลากร และนกัศึกษา 
2. export ขอมูลหลักผูขาย เปน File .Txt 
จากระบบ ERP  
4. ออกใบหักภาษี ณ ที่จาย กรณีเปนเจาหนี้
บุคคลภายนอก 

5-10 นาที/
รายการ 

1. เอกสารขอเบิกเงินรายได 
2. ขอมูลหลักผูขาย 
3.เลขที ่บ ัญชีเงินรายไดที่
จาย 

4 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1. ตรวจสอบขอมูลหลักผูขายใน File .Txt 
ไดแก ยอดเงิน, ชื่อผูรับเงิน, เลขที่บัญชี, 
วันที่จายเงิน, ประเภทธนาคาร 

1-15 นาที/
รายการ 

1. เอกสารขอเบิกเงินรายได 
2. ขอมูลหลักผูขาย 
3.เลขที ่บ ัญชีเงินรายไดที่
จาย 

   
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับเอกสารการเบิกเงิน
บันทึกในทะเบียนคุม 

 ตรวจสอบความถูกตอง
ของรายการเบิก 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

การจายเงินในระบบ ERP 

 ตรวจสอบความถูกตอง
ขอมูลหลักผูขาย 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

1 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 

  
 

   

5 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1. แปลง File .Txt เปน .enc  
จาก Program File Encrypter ของ BBL  
 

 

1 นาที/
รายการ 

 

6 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1. เขาระบบ BBL iCash ธนาคารกรุงเทพ 
https://dimenxion.bangkokbank.co
m/bonprd/jsp/ 
common/loginfiles/ESlogin.jsp 
- ใส User ID  
- ใส Password 
2. นำเขา File .enc เขาในระบบ iCash 
3. สรางขอมูลการโอนเงินจากบัญชอีื่นๆ 
เขาบัญชีเงินรายได 00919-9 ผานระบบ 
iCash 

3-7 นาที/
รายการ 

 

7 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1. พิมพใบรายการนำเขาขอมูลการจาย
จากระบบ iCash และตรวจสอบรายการ 
2. พิมพใบรายการโอนรายไดบัญชอีื่นๆ 
เขาบัญชี 00919-9  จากระบบ iCash 
และตรวจสอบ 

2-3 นาที/
รายการ 

1. ใบรายการนำเขา
ขอมูล 
2. ใบรายการโอนเงิน
ระหวางบัญช ี

8 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1. ประทับตราวันทีป่ลดอนุมัติในใบ
รายงานการนำเขาขอมูล และใบรายการ
โอนเงินรายไดอื่นๆ เขาบัญช ี00919-9 
2. ทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจลงนามและ
อนุมัติการโอนและจายเงิน 
3. ผูอนุมัติตองอนุมัติรายการตามเง่ือนไข 
Value Date ดังนี้ 
   - ประเภท DCB02, PYR02 อนุมัติ
กอนหรือภายในวัน Value Date กอน 
20.00 น. 
   - ประเภท SMC06 กอน Value Date 
2 วันทำการ  
หมายเหตุ งานการเงินตรวจสอบการ
อนุมัติตามเง่ือนไข หากผูอนุมัติไม
ดำเนินการตามเง่ือนไข ธนาคารจะยกเลิก
รายการจาย งานการเงินจัดทำบันทึกขอให
งานบัญชีปรับปรุงรายการจาย แลวงาน
การเงินจึงเร่ิมทำการจายใหมอีกคร้ัง 

2-3 วัน/ชุด 1. เอกสารขอเบกิเงิน
รายได 
2. ใบรายการขอมูล
จายเงินใหเจาหนี ้ใน
ระบบ iCash 
3. ใบรายการโอนเงิน
ระหวางบัญช ีเขาบัญช ี
00919-9 

      

 

เตรยีมขอมูลการจายกอนนำเขา
ระบบ Coporate iCash 

นำเขาขอมูลใน  
Coporate iCash 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
รายงานการ
นำเขาขอมูล 

เสนอผูมีอำนาจเพ่ือ 
อนุมตัิการโอนและ

จายเงินพรอมลงนาม 

ถูกตอง 
 

1 

1 

1 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 

  
 
 

 
   

9 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 เมื่อถึงกำหนดวันทีจ่ายเงินใหผูมีสิทธิรับ
เงิน Value Date งานการเงินดำเนินการ
ดังนี้ 
1. พิมพใบรายงานการจายเงินใหผูมีสิทธิ
รับเงิน ดังนี้ 
  - ประเภท DCB 02, PYR 02 จายเขา
บัญชีธนาคารกรุงเทพ พิมพรายงานได
ทันทีในวัน Value Date 
  - ประเภท SMC 06 จายเขาบัญชีตาง
ธนาคารพิมพรายงานไดหลังจาก 1 วันทำ
การ ของ Value Date 
  - ประเภทโอนเงินระหวางบัญชีเงิน
รายไดอื่นๆ เขาบญัชี 00919-9 พิมพได
ทันทีตาม Value Date 
2. ตรวจสอบรายการจายเงิน ไดแก 
ยอดเงิน, ชื่อบัญชี, เลขที่บัญชี, ประเภท
ธนาคาร และวันที่จายเงิน 
3. ตรวจสอบรายการโอนเงินรายไดบัญชี
อื่นๆ เขาบัญช ี00919-9   
4. ประทับตราจายเงินแลว ลงนาม 
ประทับวันที่จายเงิน 
5. กรณีจายเงินไมสำเร็จ ตรวจสอบสาเหตุ 
ทำบันทึกถึงผูอำนวยการกองคลัง ใหสวน
งานที่เกี่ยวของดำเนินการแกไขและงาน
บัญชีทำการปรับปรุงรายการ งานการเงิน
ดำเนินการจายเงินอีกคร้ัง  

5-20 นาที/
รายการ 

1. เอกสารขอเบกิเงิน
รายได 
2. ใบรายงานการ
จายเงินใหเจาหนี ้ใน
ระบบ iCash 
3. ใบรายงานการโอนเงิน
ระหวางบัญชีเงินรายได
อื่น เขาบัญช ี00919-9 

10 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1. ติดตอเจาหนี้ตามขอมูลในใบแจงหนี ้
เพื่อใหจัดสงใบเสร็จรับเงิน  
2. สงใบหักภาษี ณ ที่จาย เมื่อไดรับ
ใบเสร็จรับเงิน หากเจาหนี้ไมดำเนินการให
จัดสงจดหมายพรอมแนบใบหกัภาษี ณ ที่
จาย สงเจาหนี้ เพื่อติดตามขอ
ใบเสร็จรับเงิน 
3. กรณีเจาหนี้ไมดำเนินการใหทำหนังสือ
ถึงกรมสรรพากรติดตามและใชหนังสือถงึ
กรมสรรพากรแนบแทนใบเสร็จรับเงิน 

2-3 นาที/
รายการ 

 
 

10-15 
นาที/

รายการ 
 

1. ใบแจงหนี้ / ใบตรวจ
รับ 
2. ใบหักภาษี ณ ที่จาย 

 
 
 

  
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 

 2 

ตรวจสอบการ
โอนเงินและ

จายเงิน 
ในระบบ iCash 

 

ไมสำเร็จ 

สำเร็จ 

3 

แจงการจายเงินแกผูมีสิทธิ
รับเงิน รับใบเสร็จรับเงิน 

3 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 

  
 
 

 
   

11 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1. ทำใบทะเบียนคุมสงเอกสารเงินโอน
ระหวางบัญชีรายไดอื่น ๆ เขาบัญช ี
00919-9 สงงานบัญช ี
2. เอกสารแนบตัวเร่ืองจายเงินสงงาน
บัญชี 
- ใบเสร็จรับเงิน ประทับตราจายเงินแลว 
- รายงานจาก iCash 
- ใบสมุดรายวันจาย-เงินรายได
ประทับตราจายเงินและวันที่จาย ลง
รายการบญัชีแลว   
- พิมพใบรายงานการจายประจำวัน 

5 นาที – 2 
ชม./ชุด 

5-15 นาที/
ชุด 

1. เอกสารขอเบกิเงิน
รายได 
2. ใบรายงานการ
จายเงินใหเจาหนี ้ใน
ระบบ iCash 
3. ใบรายงานการโอนเงิน
เขาบัญชี 00919-9 ใน
ระบบ iCash 
4. ใบเสร็จรับเงิน 
5. ใบรายงานการจาย
ประจำวัน 

12 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 สรุปยอด หกั ณ ที่จายของ ภงด.1, ภงด.3 
และ ภงด. 53 ทุกวันส้ินเดือน 
1. ทำไฟล Excel สรุป ภงด.1, ภงด.3 
และ ภงด.53 รายวันจนครบเดือน 
2. ออกใบรายงานรายละเอียดสรุปยอดหัก
ภาษี นำสง ภงด.1, ภงด.3 และ ภงด.53 
กับรายงานแยกประเภท ในระบบ ERP ให
ถูกตอง ครบถวน ตรงกัน 

3-5 ชั่วโมง 1. ใบสรุป ภงด.1,  
ภงด.3 และ ภงด.53 
2. ใบรายงาน
รายละเอียดสรุปยอดหกั
นำสงภาษ ี

13 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 สรุปยอด หกัภาษี ณ ทีจ่าย ภงด.1,  
ภงด.3 และ ภงด. 53 นำสงกรมสรรพากร 
1. ทำไฟล Excel สรุป ภงด.1, ภงด.3 
และ ภงด.53 เปนรายวันจนครบเดือนให
ถูกตอง ครบถวน ตรงกัน 
2. สงสรุปใหงานบัญชีทำการต้ังหนี ้
3. ออกใบรายงานรายละเอียดสรุปยอดหัก
นำสง ภงด.1, ภงด.3 และ ภงด.3 
4. ทำเช็คยอดรวม ภงด.1, ภงด.3 และ 
ภงด.53 ส่ังจายกรมสรรพากร เพื่อ
นำเสนอผูมีอำนาจอนุมัติลงนาม และนำสง
กรมสรรพากร ภายในวันที่ 7 ของเดือน
ถัดไป 

1-2 วัน 1. ใบสรุป ภงด.1,  
ภงด.3 และ ภงด.53 
2. ใบรายงาน
รายละเอียดสรุปยอดหกั
นำสงภาษ ี
3. เช็คนำสงสรรพากร 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

ตัดจายจากระบบ 
ERP 

สรุปรายงานยอดหัก
ภาษี ณ ที่จาย 

นำเงินหักภาษ ีณ ที่จาย    
สงกรมสรรพากร 

จบ 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจายเงินรายได - ผานเช็ค 

  รหัสเอกสาร : 
  17-02-02 

ผูรับผิดชอบ :  
งานการเงิน 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย มคีวามรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงาน 
ดานการจายเงินรายไดผานเช็คไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการจายเงินรายไดผานเช็ค (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจายเงินรายได ครอบคลุมถึงข้ันตอนของการตรวจเอกสารขอเบิกจายใหถูกตอง การจดัทำเช็ค การจายเงิน
และการนำสงภาษี หัก ณ ท่ีจาย ใหกรมสรรพากร และสิ้นสดุกระบวนการเมื่อนำสงเอกสารการเบิกจายท้ังหมด 
แกงานบัญชี 

คำจำกัดความ : 1. ระบบ ERP หมายถึง ระบบบรหิารทรัพยากรองคกรของมหาวิทยาลัย 

2. หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับเงินหรือเจาหน้ีแลว 

3. ใบสำคัญจาย หมายถึง ใบเสรจ็รับเงิน ใบสำคญัรับเงิน เอกสารใบแจงหน้ี 

4. ขอมูลหลักผูขาย หมายถึง ขอมูลของเจาหน้ีหรือผูมสีิทธิรับเงิน เก่ียวกับ ช่ือ ท่ีอยู เลขประจำตัวประชาชน  

เลขประจำตัวผูเสียภาษี ช่ือและเลขท่ีบัญชีธนาคาร หรือขอมลูอ่ืนท่ีจำเปนแลวแตกรณี เพ่ือใชสำหรับการรับเงิน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานการเงิน : ตรวจสอบ / ดำเนินการเบิกจาย / สรุปผล / บันทึก / รายงาน 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนำสงเงินสงคลัง พ.ศ.2562 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

2. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรบัเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 

3. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรบัเงินและการจายเงินรายได (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2554 

4. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรบัเงินและการจายเงินรายได (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ. 2556 

แบบฟอรมท่ีใช : - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
   

 

 

   

1 เจาหนาที่งาน
การเงิน 

 1.  รับเอกสารขอเบกิเงินจากงานสารบัญ 
ไดรับการอนุมัติใหจายเงินเรียบรอยแลว 
2.  เรียงลำดับตามเลขที่ใบเบิก 
ประทับตรารับเอกสารในสมุดทะเบียนคุม
เงินรายไดประจำป 

5-15 นาที/
ชุด 

1. เอกสารขอเบกิเงิน
รายได 
2. ทะเบียนคุมเงินรายได
ประจำป 

2 เจาหนาที่
การเงิน 

 1.  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการ
จายเงินและระบบ ERP  
 - หลักฐานการจายเงิน/ใบแจงหนี้/
ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ ควรมีความ
ถูกตองและครบถวน ชื่อ -นามสกุล วัน-
เดือน-ป จำนวนเงิน   และลายมือชื่อผูรับ
เงิน  
 - ตรวจสอบจำนวนเงิน และภาษี หกั ณ 
ที่จาย ในระบบ ERP ใหถกูตอง 
2.  ถูกตอง ดำเนินการตอไป 
3. ไมถูกตอง ประสานงานงบประมาณ
และงานเบิกจายเพื่อแกไขขอมูล 

1 นาที/
รายการ 

1. เอกสารใบขอเบกิเงิน
รายได 
2. บิล,ใบเสร็จ,ใบสำคัญ
รับเงิน  

3   1. จัดทำเช็คส่ังจายผูมีสิทธิ์รับเงินในระบบ 
ERP  
    - เช็คธนาคารกรุงเทพ 
    - เช็คธนาคารกรุงไทย 

- 2. ทำใบหัก ณ ที่จาย เพือ่
มอบใหผูมีสิทธิรับเงินในวันรับ
เช็ค 

5 นาที/
รายการ 

1. เอกสารใบขอเบกิเงิน
รายได 
2. เลมเช็คส่ังจาย 
3. หนังสือภาษหีัก ณ ที่
จาย 

4 เจาหนาที ่
งานการเงิน 

 
 
 
 
 

 

1. หัวหนางานการเงินตรวจสอบความ
ถูกตอง และ ลงนามในเช็คส่ังจายธนาคาร
ตาง ๆ  
2. ผอ.กองคลัง ตรวจสอบความถูกตอง
หรือลงนามและเสนอเช็คใหผูมีอำนาจลง
นาม 

1 นาที/
รายการ 

1. เอกสารใบขอเบกิเงิน
รายได 
2. เลมเช็คส่ังจาย 
3. ทะเบียนคุมเช็คจาย 
4. หนังสือภาษหีัก ณ ที่
จาย 

5 ผูบริหาร  เสนอเช็คใหผูบริหารนามส่ังจายในเช็ค
ธนาคารตาง ๆ  
 
 
 
 

30 นาที/
คร้ัง 

 

   
 

 

   

 
 

เร่ิมตน 

รับเอกสารการเบิกเงิน
บันทึกในทะเบียนคุม 

ตรวจสอบ
เอกสารใบเบิก
เงินรายได/และ
ขอมลในระบบ

 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ทำเช็คเงินรายได ใบหักภาษี 
ณ ที่จาย 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

หัวหนางานการเงิน/ 
ผอ. กองคลัง 

ผูบริหาร 

 

ไมถูกตอง 

1 

ถูกตอง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
    

 

 

  

6 เจาหนาที่
การเงิน 

 
 
 

1. การแจงการรบัเช็ค  
  1.1 หากผูขอเบิกเปนบุคลากรภายใน 
มหาวิทยาลัยจะทำการแจงรับเช็คผานทาง
โทรศัพทเบอรภายในของผูเบิก หรือทาง 
Application line (ถามี) 
  1.2 หากเปนผูขายที่มาจากการจัดซ้ือจัด
จางจะทำการแจงรับเช็คผานทางโทรศัพท
ตามเบอรที่ใหไวในใบแจงหนี้หรือทาง 
Application line (ถามี)  

15 นาท ี 1. เอกสารใบขอเบกิเงิน
รายได 
2. เลมเช็คส่ังจาย 
3. ทะเบียนคุมเช็คจาย 
4. หนังสือภาษหีัก ณ ที่
จาย 

7 ผูมีสิทธิรับเงิน  
 

 

ผูมีสิทธิรับเงินมารับเช็ค พรอมเอกสาร
ยืนยันตัวตน ใบเสร็จรับเงินกรณีเจาหนี้ 
 

  

8 เจาหนาที่
การเงิน 

 
 
 
 

กรณีเปนบุคคลภายใน  
- จัดทำเอกสารหลักฐานการจายเงินและ
ทะเบียนคุมเช็คเงินรายได เพื่อใหผูรับเช็ค
ลงลายมือชื่อผูรับเปนหลักฐานในการ
จายเงิน เพื่อที่จะจายเงินใหแกผูมีสิทธิรับ
เงิน  
กรณีเปนเจาหน้ี/บุคคลภายนอก 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน วันเดือนป และ
ยอดเงิน ใหถูกตอง เพือ่ที่จะจายเงินใหแก
ผูมีสิทธิรับเงิน และลงลายมือชื่อใน
ใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมเช็คเงิน
รายได เพื่อเปนหลักฐานการจายเงิน 

2 วันทำการ 1. เอกสารใบขอเบกิเงิน
รายได 
2. เลมเช็คส่ังจาย 
3. ทะเบียนคุมเช็คจาย 
4. ใบสำคัญรับเงิน 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
6. หนังสือภาษหีัก ณ ที่
จาย 

9 เจาหนาที่
การเงิน 

 
 
 

 1. ตัดจายการจายเช็คในระบบ ERP  
2. ประทับตราจายเงินแลวในหลักฐานการ
จายเงิน 
3. สรุปยอดภาษี หัก ณ ที่จาย แตละ
ประเภทประจำวัน 

5 นาที/
รายการ 

1. เอกสารใบขอเบกิเงิน
รายได 
2. รายงานสรุปภาษีหกั 
ณ ที่จาย 

10 เจาหนาที่
การเงิน 

 
 
 
 

 

สรุปยอดภาษีหัก ณ ที่จาย แตละประเภท 
(ภงด.1,3,53) ประจำเดือน เพือ่นำสง
ภาษีหกั ณ ทีจ่าย ประจำเดือนตอ
กรมสรรพากร 

30 นาท ี 1. รายงานสรุปภาษีหกั 
ณ ที่จาย 
2. รายงานภาษีหกั ณ  
ที่จายแตละประเภท  
3. เช็คนำสง
กรมสรรพากร 

11   
 

 

   

 
 
 
 

1 

แจงการรับเช็ค 

รับเช็ค 

จายเช็ค 

ตัดจายในระบบ ERPและสรุปยอด
ภาษีประจำวัน 

 

นำสงภาษีหกั ณ ที่จาย 
สงกรมสรรพากร 

2 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
12    

 

 

  

13 เจาหนาที่
การเงิน 

 1. รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจาย
ทั้งหมด พรอมทั้งหลักฐานการรับ-จายเงิน 
ใหแกงานบัญช ี
2. จัดสงใหงานบัญชี พรอมใหทางบัญชี
เปนผูลงลายมือชื่อผูรับเอกสารในรายงาน
การจายประจำวัน 
 

30 นาท ี 1. เอกสารใบขอเบิกเงิน
รายได 
2. รายงานการจายเงิน
ประจำวัน 

   
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

การสงเอกสารใหงานบัญช ี

จบ 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจายเงินงบประมาณแผนดิน (จายตรง) 

  รหัสเอกสาร : 
  17-02-03 

ผูรับผิดชอบ :  
งานการเงิน 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย มคีวามรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานดานการ
จายเงินงบประมาณแผนดิน (จายตรง) ไดอยางถูกตอง และมีประสทิธิภาพเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการเบิกจายและออกเช็คในระบบ ERP (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจายเงินงบประมาณ (จายตรง) ครอบคลุมถึงข้ันตอนของการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การบันทึก
บัญชีในระบบ ERP และระบบ New GFMIS การเรียกรับใบเสร็จรบัเงิน การจัดสงใบหักภาษี ณ ท่ีจาย และสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อจัดสงเอกสารใหงานบัญชี 

คำจำกัดความ : 1. งบดำเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบรหิารงานประจำ ไดแก คาตอบแทน 

คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณปูโภค รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

ดังกลาว 

2. หนวยงานผูเบิก หมายถึง สวนราชการท่ีไดรับจดัสรรงบประมาณแผนดินและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง 

3. หลักฐานการเบิกจาย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหน้ีแลว 

4. ใบสำคัญจาย หมายถึง ใบเสรจ็รับเงิน ใบสำคญัรับเงิน เอกสารใบแจงหน้ี 

5. ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส              

(Government Fiscal Management Information System) ซึง่ปฏิบัติงานการขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดย

ผานเครื่องคอมพิวเตอรโดยตรง 

6. ขอมูลหลักผูขาย หมายถึง ขอมูลของเจาหน้ีหรือผูมสีิทธ์ิรับเงิน เก่ียวกับ ช่ือ ท่ีอยู เลขประจำตัวประชาชน เลข

ประจำตัวผูเสียภาษี ช่ือและเลขท่ีบัญชีธนาคาร หรือขอมลูอ่ืนท่ีจำเปนแลวแตกรณี เพ่ือใชสำหรับการรับเงินจาก

กรมบัญชีกลาง 

7. ขบ01 คือ การจายตรงโดยผานกรมบัญชีกลางเฉพาะผูขายท่ีมีใบแจงหน้ีจำนวน 5,000 บาทข้ึนไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ี-งานการเงิน : ตรวจสอบ / ดำเนินการเบิกจาย / สรปุผล / รายงาน 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนำสงคลัง พ.ศ. 2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบรหิารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 

แบบฟอรมท่ีใช : - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
   

 

 

   

1 เจาหนาที่
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เตรียมเอกสารรายการตามฎกีาที่ขอ
เบิกขบ02 (จายตรงโดยกรมบัญชีกลาง) 
เฉพาะผูขายที่ทำการผูกผูขายไวกับทาง 
กรมบัญชีกลางเทานั้น 
2. จัดทำในระบบ GFMIS โดยการใชเลข
อางอิงจากรายงาน (ขบ02) SAP R/3 
เพื่อทำการเครดิตขอมูลการเบกิออกจาก
ระบบ 
3. นำเอกสารรายงานแนบติดกับเอกสาร
หลักฐานการเบกิจายฎกีา 
4. จัดทำทะเบยีนคุมเรียงลำดับกอนหลัง
เพื่อเตรียมจัดทำในระบบ ERP 
5. นำเอกสารการลงรายการบัญชี และ
หนังสือหัก ณ ทีจ่าย (ถามี) ที่ออกจาก
ระบบ ERP แนบติดกับเอกสารหลักฐาน
การเบิกจายฎีกา 
6. แจงการโอนเงินใหกับผูขายโดยตรงทาง
โทรศัพทที่ผูขายไดทำการแจงไวในเอกสาร
ใบแจงหนี้ 
7. กรณีที่ไดใบเสร็จรับเงินจากผูขายแลว 
นำมาแนบกับเอกสารขอเบิกจายฎีกา 
หมายเหต ุผูขายนำใบเสร็จรับเงินพรอมลง
ลายมือชื่อ ผูรับเงินใหเรียบรอยจึงจะทำ
การมอบใบหกั ณ ทีจ่ายใหแกผูขาย 

10 นาที/
รายการ 

1. เอกสารฎกีา (ขบ02) 
2. หลักฐานการโอนเงิน
ผาน GFMIS 
3. หนังสือภาษหีัก ณ ที่
จาย 
4. ใบเสร็จรับเงิน 
5. ทะเบียนคุม
งบประมาณจายตรง 

2 เจาหนาที่
การเงิน 

 
 

1. รวบรวมเอกสารหลักฐานการ 
เบิกจายทั้งหมดเรียงตามฎีการที่ไดจัดทำ
ไว 
2. จัดสงใหงานบัญชี พรอมใหทางบัญชี
เปนผูลงลายมือผูรับเอกสาร เพื่อเปน
หลักฐานในการสงงาน 

10 นาท ี 1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ทะเบียนคุม
งบประมาณจายตรง 

    
 
 

  

 

เร่ิมตน 

เรียกรายงานการ
จายเงินเงิน งปม.
แผนดิน บันทึก
บัญชีในระบบ 
ERP เรียกรับ
ใบเสร็จรับเงิน 

การสงเอกสาร
ใหงานบัญชี 

เร่ิมตน 


