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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องกระบวนการเบิกจ่าย การยืมเงิน และคืนเงินยืม ฝ่ายการคลังได้รวบรวม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน อย่างไรก็ตาม
บรรดากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่กำหนดไว้มีจำนวนมาก รวมทั้งมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 
อย่างต่อเนื่อง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบ  เพื่อการปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็น 
ความยุ ่งยากสำหรับผู ้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา  ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่  
ทางสำนักงานได ้

 ในการนี้ฝ่ายการคลังจึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินประเภท
ต่าง ๆ ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการขั้นตอนต่าง ๆ ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้เจ้าหน้าที่งาน
การเงินและบัญชี ฝ่ายการคลัง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ได้
อย่างถูกต้องตามระเบียบ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 ฝ่ายการคลัง ในฐานะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
และจะช่วยให้มีความเข้าใจในกระบวนการที่เกี่ยวข้อง สามารถดำเนินงานได้อย่างเป็นระบบมี ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล บรรลุผลสำเร็จได้ตามวัตถุประสงค์ 
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หมวด 1 
บททั่วไป 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อให้ฝ่ายการคลังมีกระบวนการเบิกจ่ายประเภทต่าง ๆ อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.2 เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมทั้งสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
1.3 เพ่ือให้บุคลากรและผู้ใช้บริการ เกิดความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการเบิกจ่ายต่าง ๆ ที่ถูกต้อง 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ สำหรับผู้ดำเนินการงานการเงินและบัญชี 

ประกอบด้วย 
2.1 การยืมเงินทดรอง 
2.2 การคืนเงินยืม 
2.3 การเบิกจ่ายเงิน (สำรองจ่ายค่าใช้จ่ายการจัดประชุม) 
2.4 การเบิกจ่าย (จัดซื้อจัดจ้าง) 

 
3. คำจำกัดความ 

3.1 เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
หรือปฏิบัติราชการอื่นใด ไม่ว่าจะจา่ยจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินนอก 
งบประมาณ 

3.2 สัญญายืมเงิน หมายถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยให้ยืม 
เฉพาะเทา่ที่จำเป็นเพื่อใช้ไปราชการ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชำระเงินรายเก่าให้ 
เสร็จสิ้น 

3.3 คา่ใช้จ่ายในการประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร (เบิกจ่ายตามระเบียบสำนักงานคณะ
กรมการการแข่งขันทางการค้า) ดังนี้ 

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม - เบิกได้ไม่เกิน 100 บาท/มื้อ/คน 
- ค่าอาหาร - เบิกได้ไม่เกิน 500บาท/มื้อ/คน  
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หมวด 2 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงานการยืมเงินทดรองจ่าย 
1.1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่การเงิน 1 

 
 

15 นาที  

ผู้อำนวยการฝ่ายคลัง 2  30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 3 30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 4 20 นาที -  ทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินยืม 
-  KTB Corporate 
Reference Report 

เจ้าหน้าที่การเงิน 5 40 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

-  Advances 
Payment Vouchers 
(AD) 
-  หนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่าย 

บันทึกรายการเงินยืมใน
ทะเบียนคุมและตั้ง

รายการจ่ายเงินในระบบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดทำใบสำคัญเงินยืมทด
รองจ่ายในโปรแกรม และ
จัดทำใบรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

1 

เริ่มต้น 

รับเอกสารขอยืมเงิน
จากเจ้าของเรื่อง 

มอบหมายงานให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
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ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่บัญชี 6 15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการฝ่ายคลัง 7 30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 8  30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 9 15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
3 ชั่วโมง  
45 นาที 

 

1.2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง และลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เตรียมเสนอผอ.ฝ่ายคลัง 

2. ผู้อำนวยการฝ่ายตรวจสอบและเซ็นมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรงตามระเบียบและข้อบังคับที่กำหนด  หากไม่

ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  
4. บันทึกรายการเงินยืมทดรองจ่ายในทะเบียนคุมลูกหนี้ เงินยืม และตั้งรายการโอนเงินยืมทดรองจ่ายใน

ระบบ KTB Corporate Online 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

อนุมัติการ
จ่ายเงินยืมทด

รองจ่าย 

ให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อผู้
ยืมเงินทดรองจ่าย  

เก็บหลักฐานการ
จ่ายเงินและเอกสาร

เข้าแฟ้ม 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

1 

สิ้นสุด 
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5. บันทึกรายการเงินยืมทดรองจ่ายในระบบโปรแกรมบัญชีฯ จัดทำใบสำคัญยืมเงินทดรองจ่าย (ADVANCES 
PAYMENT VOUCHERS) และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายในกรณีท่ีเรื่องการยืมเงินนั้นมีภาษีท่ีต้องหักชำระ 

6. เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามผังบัญชีที่กำหนด 
รวมทั้งตรวจสอบเอกสารใบสำคัญยืมเงินทดรองจ่าย จำนวนเงิน ภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ชื่อผู้รับ 
และบัญชีที่จ่ายว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการฝ่ายการคลังเป็นขั้นต่อไป หากไม่
ถูกต้องแจ้งแก่เจ้าหน้าที่การเงินที่รับผิดชอบแก้ไขให้ถูกต้อง 

7. ผู้อำนวยการฝ่ายการคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสำคัญยืมเงินทดรองจ่าย เมื่อถูกต้องแล้ว
จึงอนุมัติพร้อมทั้งลงนามในเช็คสั่งจ่าย และส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดำเนินการต่อไป 

8. ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย และผู้จ่ายเงิน ลงนามในใบสำคัญยืมเงินทดรองจ่ายให้ครบถ้วน  
9. จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารประกอบการยืมเงินเข้าแฟ้ม 

 
2. กระบวนงานการหักล้างเงินยืม 

2.1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่การเงิน 1 15 นาที 

 
 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการฝ่ายคลัง 2  30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 3 30 นาที 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 4  60 นาที 
 
 
 
 
 
 

 
ส่งบันทึกขอเบิกจ่ายผ่านให้
ฝ่าย ยศ. บันทึกงบประมาณ 

รับเอกสารขอเบกิจา่ย

จากเจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

มอบหมายงานให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

1 
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ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่การเงิน 5 30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 6 30 นาที CLEAR ADVANCE 
VOUCHER (CA) 

เจ้าหน้าที่การเงิน 7  10 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 8  10 นาที 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่บัญชี 9 15 นาที  

 ผู้อำนวยการฝ่ายคลัง 10 30 นาที CLEAR ADVANCE 
VOUCHER (CA) 

เจ้าหน้าที่การเงิน 11  30 นาที 
 
 
 
 
 
 

CLEAR ADVANCE 
VOUCHER (CA) 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทึกรายการเบิกจ่าย
และหักภาษี ณ ที่จ่าย
ลงในโปรแกรมบัญชี 

 

บันทึกข้อมูลการส่งใช้
เงินยืมในทะเบียนคุม

ลูกหนี้เงินยืม 

ให้ใบรับใบสำคัญแก่ผู้
ยืม และให้ผู้ยืมลง
ลายมือชื่อผู้คืนเงิน 

จัดทำใบรับใบสำคัญ และ
บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม

หลังสัญญายมื 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติและ 

ลงนามใน CA 

อนุมัติ 

เรียกรับเงินเหลือจ่าย 
(ถ้ามี) จากผู้ยืม 

1 

2 
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ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่การเงิน 12 10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 5 ชั่วโมง  

2.2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง และลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เตรียมเสนอผอ.ฝ่ายคลัง 

2. ผู้อำนวยการฝ่ายตรวจสอบและเซ็นมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรงตามระเบียบและข้อบังคับที่กำหนดตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 หากไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  

4. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว จึงนำส่งเอกสารไปยังฝ่ายยุทธศาสตร์และองค์กรเพ่ือ
ดำเนินการบันทึกงบประมาณ แล้วนำส่งเอกสารกลับคืนฝ่ายการคลัง เพ่ือดำเนินการหักล้างเงินยืมต่อไป 

5. เจ้าหน้าที่การเงินเรียกรับเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จากผู้ยืม 
6. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการส่งใช้เงินยืมและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ลงในโปรแกรมบัญชี พร้อมจัดทำ

ใบสำคัญคืนยืมทดรองจ่าย (CLEAR ADVANCE VOUCHER) พร้อมลงนามผู้จัดทำ 
7. เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำใบรับใบสำคัญ พร้อมใบบันทึกรายการส่งใช้เงินยืม พรอ้มลงนามผู้รับเงิน 
8. เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการบันทึกข้อมูลรายการส่งใช้เงินยืม และรายการเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ลงใน

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
9. เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการส่งใช้เงินยืมให้เป็นไปตามผังบัญชีที่กำหนด 

รวมทั้งตรวจสอบเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่าย จำนวนเงิน เงินเหลือจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ชื่อผู้รับ และ
บัญชีที่จ่ายว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการฝ่ายการคลังเป็นขั้นต่อไป หากไม่ถูกต้อง
แจ้งแก่เจ้าหน้าที่การเงินที่รับผิดชอบแก้ไขให้ถูกต้อง 

10. ผู้อำนวยการฝ่ายการคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่ายต่าง ๆ เมื่อถูกต้องดีแล้ว
จึงอนุมัติพร้อมทั้งลงนามในเช็คสั่งจ่าย และส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดำเนินการต่อไป 

11. เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการมอบใบรับใบสำคัญให้ผู้ยืมเงินเป็นหลักฐาน พร้อมให้ผู้ยืมเงินลงนามผู้คืนเงิน
ยืมทดรองจ่าย 

เก็บหลักฐานการ
จ่ายเงินและเอกสาร

เข้าแฟ้ม 

2 

สิ้นสุด 



๗ 
 

จัดเก็บหลักฐานการหักล้างเงินยืม หลักฐานการคืนเงินเหลือจ่าย และเอกสารประกอบการหักล้างเงินยืม
เข้าแฟ้ม 

12. ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด เจ้าหน้าที่การเงินจะดำเนินการเรียกให้ชดใช้
เงินยืมโดยการแจ้งผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว พร้อมทั้งให้ผู้ยืมจัดทำบันทึกขออนุมัติ
ขยายระยะเวลาส่งใช้เงินยืม เสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า อย่างช้าไม่เกิน
สามสิบวันนับแต่วันครบกำหนด 

______________________________ 

 

 



๘ 
 

3. กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน (สำรองจ่ายค่าใช้จ่ายการจัดประชุม) 
3.1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่การเงิน 1 15 นาที  

ผู้อำนวยการฝ่ายคลัง 2  30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 3 30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 4  60 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 5 30 นาที  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 6 10 นาที หนังสือรับรองภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย ตามมาตรา 50ทวิ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 7  10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

PAYMENT VOUCHER (PV) 

จัดทำหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

ขออนุมัติเบิกจ่ายและ
จัดทำใบสำคัญจ่าย 

ส่งบันทึกขอเบิกจ่าย
ผ่านฝ่าย ยศ. 

บันทึกรายการเบิกจ่าย
และหักภาษี ณ ที่จ่าย
ลงในโปรแกรมบัญชี 

รับเอกสารขอเบกิจา่ย

จากเจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

มอบหมายงานให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

1 



๙ 
 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่การเงิน 8  10 นาที 

 
 
 
 

 

 

เจ้าหน้าที่บัญชี 9 15 นาที  

ผู้อำนวยการฝ่ายคลัง 10 30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 11  30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 12  1 วัน  

รวมระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1 วัน 

4 ชั่วโมง 

 

3.2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง และลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เตรียมเสนอผอ.ฝ่ายคลัง 

2. ผู้อำนวยการฝ่ายตรวจสอบและเซ็นมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

จัดทำข้อมูลเพื่อ
เบิกจ่ายในระบบ KTB 
corporate online 

 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

อนุมัต ิ
เบิกจ่าย 

ในระบบ KTB 

โอนเงินและให้หนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ที่
จ่ายแก่อนุกรรมการฯ 

เก็บหลักฐานการ
จ่ายเงินและเอกสาร

เข้าแฟ้ม 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ

1 

สิ้นสุด 



๑๐ 
 

3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรงตามระเบียบและข้อบังคับที่ก ำหนด หากไม่
ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  

4. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว จึงนำส่งเอกสารไปยังฝ่ายยุทธศาสตร์และองค์กรเพ่ือ
ดำเนินการบันทึกงบประมาณ แล้วนำส่งเอกสารกลับคืนฝ่ายการคลัง เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

5. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการเบิกจ่ายและภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลงในโปรแกรมบัญชี 
6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือเตรียมมอบให้แก่ผู้รับเงิน 
7. เจ้าหน้าที่การเงินดำเนิการขออนุมัติเบิกจ่ายและจัดทำใบสำคัญจ่าย (PAYMENT VOUCHER) พร้อมลง

นามผู้จัดทำ 
8. เจ้าหน้าที่การเงิน จัดทำข้อมูลเพื่อเบิกจ่ายในระบบ KTB corporate online 
9. เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามผังบัญชีที่กำหนด 

รวมทั้งตรวจสอบเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่าย จำนวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ชื่อผู้รับ และบัญชีที่จ่ายว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เพื ่อเสนอต่อผู ้อำนวยการฝ่ายการคลังเป็นขั้นต่อไป หากไม่ถูกต้องแจ้งแก่
เจ้าหน้าที่การเงินที่รับผิดชอบแก้ไขให้ถูกต้อง 

10. ผู้อำนวยการฝ่ายการคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่ายต่าง ๆ เมื่อถูกต้องจึงลง
นามในใบสำคัญจ่าย พร้อมทั ้งอนุมัติในระบบ KTB corporate online และส่งมอบให้เจ้าหน้าที ่ที่
รับผิดชอบดำเนินการต่อไป 

11. เจ้าหน้าที่การเงิน แจ้งให้ผู้รับเงินทราบ และเซ็นต์ชื่อรับเงินในใบสำคัญจ่าย พร้อมทั้งมอบหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้แก่ผู้รับเงินหรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน  

12. จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเข้าแฟ้ม 

______________________________ 
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4. กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน (จัดซื้อจัดจ้าง) 
4.1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่การเงิน 1 15 นาที  

ผู้อำนวยการฝ่ายคลัง 2  30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 3 30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 4  60 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 5 30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 6 10 นาที หนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 
50ทวิ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 7  10 นาที 
 
 
 
 
 

PAYMENT 
VOUCHER (PV) 

บันทึกรายการเบิกจ่าย
และหักภาษี ณ ที่จ่าย
ลงในโปรแกรมบัญชี 

จัดทำหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

ขออนุมัติเบิกจ่ายและ
จัดทำใบสำคัญจ่าย 

ส่งบันทึกขอเบิกจ่ายผ่านให้
ฝ่าย ยศ. บันทึกงบประมาณ 

รับเอกสารขอเบกิจา่ย

จากเจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

มอบหมายงานให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

1 
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ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่การเงิน 8  10 นาที 

 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่บัญชี 9 15 นาที  

ผู้อำนวยการฝ่ายคลัง 10 30 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 11  15 นาที  

เจ้าหน้าที่การเงิน 12 15 นาที  

รวมระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4 ชั่วโมง 
30 นาที 

 

4.2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง และลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เตรียมเสนอผอ.ฝ่ายคลัง 

2. ผู้อำนวยการฝ่ายตรวจสอบและเซ็นมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

จ่ายเช็ค/โอนเงินและ
ให้หนังสือรับรองภาษี
หัก ณ ที่จ่ายแก่เจ้าหนี้ 

เก็บหลักฐานการ
จ่ายเงินและเอกสาร

เข้าแฟ้ม 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เขียนเช็คสั่งจ่ายและ
บันทึกลงในทะเบียน 

คุมเช็ค 

อนุมัติและ 

ลงนามในเช็ค 

สั่งจ่าย ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ

1 

สิ้นสุด 
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3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรงตามระเบียบและข้อบังคับที่กำหนด หากไม่
ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  

4. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว จึงนำส่งเอกสารไปยังฝ่ายยุทธศาสตร์และองค์กรเพ่ือ
ดำเนินการบันทึกงบประมาณ แล้วนำส่งเอกสารกลับคืนฝ่ายการคลัง เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

5. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการเบิกจ่ายและภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลงในโปรแกรมบัญชี 
6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือเตรียมมอบให้แก่ผู้รับเงิน 
7. เจ้าหน้าที่การเงินดำเนิการขออนุมัติเบิกจ่ายและจัดทำใบสำคัญจ่าย (PAYMENT VOUCHER) พร้อมลง

นามผู้จัดทำ 
8. เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำเช็คสั่งจ่าย พร้อมทั้งบันทึกลงในทะเบียนคุมเช็ค 
9. เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามผังบัญชีที่กำหนด 

รวมทั้งตรวจสอบเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่าย จำนวนเงิน ภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ชื่อผู้รับ และ
บัญชีที่จ่ายว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการฝ่ายการคลังเป็นขั้นต่อไป หากไม่ถูกต้อง
แจ้งแก่เจ้าหน้าที่การเงินที่รับผิดชอบแก้ไขให้ถูกต้อง 

10. ผู้อำนวยการฝ่ายการคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่ายต่าง ๆ เมื่อถูกต้องดี
แล้วจึงอนุมัติพร้อมทั้งลงนามในเช็คสั่งจ่าย และส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบดำเนินการต่อไป 

11. เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการจ่ายเช็ค พร้อมทั้งมอบหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้แก่ผู้รับเงินหรือผู้มี
สิทธิ์รับเงิน  

12. จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเข้าแฟ้ม 

______________________________ 

 



๑๔ 
 

หมวด 3 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ตัวอย่างฟอร์มสัญญาการยืมเงิน  
ด้านหน้า             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

ด้านหลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน (หักล้างเงินยมื) 

 

 

 



๑๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

 

 



๑๗ 
 

ตัวอย่างฟอร์มหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น   แนบเรื่องหักล้างเงินยมื หรือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

 



๑๘ 
 

ตัวอย่างฟอร์มใบเซ็นต์ชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 
 

ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน กรณีสำหรับผู้ที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีแบบเต็ม 
จากผู้รับเงินได้ ซึง่รวมถึงบิลเงินสดและใบรับเงินจากบุคคลธรรมดา 
 

 

  



๒๐ 
 

เอกสารอ้างอิง 
กฎหมาย กฎระเบียบ คำสั่ง ประกาศ หลักเกณฑ์ทีเ่กี่ยวข้อง 

 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ.2555 
 ระเบียบคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า ว ่าด้ว ยการเบิกจ่ายค่าใช ้จ ่ายของสำนักงาน
คณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า พ.ศ. 2561 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และวิธ ีปฏบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
  

 

 


