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คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการและวิธีการหักภาษี ณ ทีจ่าย คณะอักษรศาสตร 
 
 
 

1. วัตถุประสงค 

 1.1  เพื่อใหหนวยงานมกีารจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียดและข้ันตอน
การปฏิบัติงาน กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีมุงสูการบริหารคุณภาพองคการอยางมี
ประสิทธิภาพ เปนไปตามเปาหมาย  

 1.2  เพื่อเปนหลักฐานการแสดงวิธีการทํางาน ถายทอดใหผูปฏิบัติงานใหม พัฒนาการทํางานและใชประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังสามารถเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ ผูรับบริการเขาใจและใชประโยชน
จากกระบวรการท่ีมีตรงกับความตองการ 
 

2.  ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติตั้งแต หนวยงานการเงินคณะอักษรศาสตร รับเร่ืองการเบิกเงิน
คาใชจายจากภาควิชา และหนวยงานอื่นภายในคณะฯ เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองของเอกสาร เพื่อ
ดําเนินการตั้งหนี้และทําการจายโดยมีการหักภาษี ณ ท่ีจาย ตามประเภทของเงินไดพึงประเมิน  โดยประกอบดวย ภงด.1/ภงด.
3/ภงด.53 เจาหนาท่ีสงเอกสารการเบิกจายใหคณบดีและรองคณบดีพิจารณาอนุมตัิผานผูอํานวยการฝายบริหารเพื่อลงนาม
เจาหนาท่ีการเงินจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหกับผูรับเงินตามเอกสาร เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานในการย่ืนภาษี
เงินได เจาหนาท่ีการเงินทําการนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย ท่ีไดทําการหักไวจากผูรับเงินภายในวันท่ี 7 ของเดอืนถัดไป 
 

3.  คําจํากัดความ 

 ภาษีหัก ณ ท่ีจาย หมายถึง จํานวนเงินท่ีกฎหมายกําหนดใหผูจายเงินไดพึงประเมินจะตองหักออกจากเงินไดกอนจาย
ใหแกผูรับทุกคราวหรือเปนจํานวนเงินภาษีท่ีผูจายเงินออกภาษีแทนผูมีเงินไดตามหลักเกณฑวิธกีารท่ีกฎหมายกําหนดและนําสง
แลว ซ่ึงถือเปนเงินไดพึงประเมินท่ีผูเสียภาษีไดรับและเปนเครดิตภาษีของผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย  ในการคํานวณภาษีท่ีตองย่ืน
แบบแสดงรายการภาษีประจําป 
สรุป  ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  คือ ภาษีท่ีทางกฏหมายกําหนดใหหักไวลวงหนาจากเงินไดท่ีไดรับ และสามารถนําไปขอเครดิต
เพื่อหักจากยอดภาษีท่ีตองจายจริงในทุกๆ ป โดยท่ีทางผูจายเงินไดจะมีหลักฐานท่ีเรียกวาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
ใหไวเปนหลักฐาน 

 หนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจาย คือเอกสารท่ีผูจายเงินท่ีมีหนาท่ีหัก ณ ท่ีจาย ออกใหผูรับเงินเมื่อไดทําการหักเงินบางสวน

ไวตามขอกําหนดของกรมสรรพากร โดยหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจายนี้ตองออกใหแกผูรับเงิน 2 ฉบับท่ีมีขอความตรงกันโดยตอง
มีขอความดานบนของหนังสือรับรองแตละฉบับดังนี้ 
       - ฉบับท่ี 1 มีขอความวา “สําหรับผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจายใชแนบพรอมกับแสดงรายการ” 

- ฉบับท่ี 2 มีขอความวา “สําหรับผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจายเก็บไวเปนหลักฐาน” 
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4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 คณบดี  มีหนาท่ีพจิารณาอนุมัติเอกสารการเบิกจายใหเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ
การจายเงินประเภทตางๆ และขอกําหนดการหกัภาษี ณ ท่ีจาย ตามมาตรา 69ทว ิของกรมสรรพากร 

 รองคณบด ีมีหนาท่ีพิจารณาเอกสารการเบิกจายใหเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑการ
จายเงินประเภทตางๆ และขอกําหนดการหกัภาษี ณ ท่ีจาย ตามมาตรา 69ทวิ ของกรมสรรพากร เพื่อเสนอคณบดอีนุมัต ิ

 ผูอํานวยการฝายบริหาร มีหนาท่ีตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารเบิกจายใหเปนไปตามประกาศ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑการจายเงินประเภทตางๆ และขอกําหนดการหักภาษี ณ ท่ีจาย ตามมาตรา 69ทวิ ของ
กรมสรรพากร เพื่อเสนอรองคณบดีพิจารณา 

 หัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุ มีหนาท่ีตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารเบิกจายใหเปนไป
ตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑการจายเงินประเภทตางๆ และขอกําหนดการหักภาษี ณ ท่ีจาย ตาม
มาตรา 69ทว ิของกรมสรรพากร สงใหรองคณบดีผานผูอํานวยการฝายบริหาร 

 เจาหนาท่ีการเงิน  มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารการ
เบิกจาย  ใหเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑการจายเงินประเภทตางๆ และขอกําหนดการหักภาษี 
ณ ท่ีจาย ตามมาตรา 69 ทวิ ของกรมสรรพากร จัดทําการตั้งหนี้(ใบอนุมตัิจาย) และ  จัดทําการจาย(ใบสําคัญจาย) โดยสงเร่ือง
ใหคณบดีลงนามอนุมัติผานหัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุ ผูอํานวยการฝายบริหาร รองคณบดี และทําการออกหนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหกับผูรับเงิน รวมถึงการนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย ใหแก กรมสรรพากร ตามวันเวลาท่ีไดมีกํากําหนด
ของกรมสรรพากร 
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5.  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work flow) 

ข้ันตอนและวิธีการหักภาษี ณ ท่ีจาย คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยการเงิน คณะอกัษรศาสตร 

รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารที่

ขอเบิกเงิน 

จัดทําการตั้งหนี้และหักภาษีตาม

ประเภทของคาใชจาย ในระบบ 

ERP 

สงใบขออนุมัติจายใหหัวหนากลุมภารกิจงานคลัง เพ่ือปลดล็อกใน

ระบบ ERP 

จัดทําใบสําคัญจายและพิมพเช็คในระบบ ERP 

 

ออกหนังสือรับรองหักภาษี 

ณ ที่จาย 

แจงเจาหนาท่ีท่ีสง

เร่ืองเบกิเพื่อแกไข 

แกไข 

เมื่อมีผูมารับเช็ค ทําการตัดจายขอมูลเช็คในระบบ ERP 

 

แจงเจาหนาท่ี

รับเร่ืองคนื 

ปฏิเสธ 

เสนอเอกสารการเบิก ใบสําคัญจายพรอมเช็คแกหัวหนากลุม

ภารกิจงานคลัง เสนอ ผอ.ฝายบริหาร เสนอคณบดี เพ่ือพิจารณา

และลงนามอนุมัติ 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ช่ือกระบวนการ : กระบวนการและวิธีการหักภาษี ณ ท่ีจาย คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ : อาจารย/บุคลากร/นิสิต/บุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน ไดรับหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย ไดถูกตอง ครบถวน และผูรับสามารถนําไปย่ืนตอกรมสรรพากรได 
ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ : 100% ของจํานวนผูรับเงินและสามารถดําเนินการแลวเสร็จในระยะเวลาตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบงาน 
1  10 นาที 1.เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง

และความครบถวนของเอกสารสงเบิก
(บันทึกขอความ) เชน (เร่ืองท่ีเบิก,ช่ือผูเบกิ
,งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ,ใบเสร็จรับเงิน,
ใบสําคัญรับเงิน ฯลฯ) 
2. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบการลงนาม
ของผูท่ีเกี่ยวของในเอกสารสงเบิก 
3.เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง
ของประกาศและเกณฑการจายเงินของ
คณะอักษรศาสตร 

เอกสารการสงเบิกมีความ
ถูกตองครบถวนเปนไปตาม
ประกาศการเบิกจายของ
คณะอักษรศาสตร และ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

1. บันทึกจากผูขอเบกิเงิน 
(เอกสารหมายเลข 1) 
2.เอกสารโครงการท่ีขอ
อนุมัติตงบประมาณ 
(เอกสารหมายเลข 2) 
3. ใบสําคัญรับเงิน 
(เอกสารหมายเลข 3)  
4. ประกาศการเบิก-
จายเงินของคณะอักษร
ศาสตร (ตัวอยาง
ภาคผนวก ก.)  

เจาหนาท่ีการเงิน 

2  10 นาที 1. เจาหนาท่ีการเงินแยกประเภทเอกสาร/
กองทุน(กองทุนเพือ่การบริหารและ
วิชาการ,กองทุนเพื่อการวิจัย,กองทุนเพื่อ
กิจการนิสิต,กองทุนท่ัวไป,กองทุน
สินทรัพยถาวร,กองทุนบรมราชกุมารี
,บัญชีคณะอักษรศาสตร) 
2. ตั้งหนี้ผานระบบ ERP  
3. เลือกวิธกีารหักภาษีตามประเภท ภงด.
1/ภงด.3/ภงด.53 (คาตอบแทนฯ,
คาลิขสิทธิ์ฯ,คาอานผลงานวิชาการ,คา
กรรมการดําเนินโครงการ,จางเหมาบริหาร
,คาวัสดุสํานักงาน/การศกึษา) 
 
 

การหักภาษีตามประเภท
ของเงินไดถูกตองตาม
ประกาศคําส่ังสรรพากร 
และคูมือการหักภาษี ณ ท่ี
จาย 

1. ใบขออนุมัติจาย 
(เอกสารหมายเลข 4) 
2. คําส่ังกรมสรรพากร 
(ภาคผนวก ข) 
3. คูมอืการหกัภาษี ณ ท่ี
จาย (ภาคผวนก ค) 

เจาหนาท่ีการเงิน 
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3  30 นาที 1. เจาหนาท่ีการเงินสงเอกสารการตั้งหนี้
(ใบขออนุมัติท่ีไดจากระบบ ERP) ใหกับ
หัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุ 
2. หัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุ
ปลดล็อคผานระบบ ERP  
 
 
 
 

1.ใบขออนุมตัิจายมี
รายละเอียดและขอมูล
ถูกตอง ครบถวนตรงตาม
เอกสารท่ีขอเบิก ตรงตาม
กองทุนท่ีจะเบิก 
2.ใบขออนุมัติจายท่ีผานการ
ปลดล็อคเรียบรอย  

1. ใบขออนุมัติจาย
(เอกสารหมายเลข 4) 

หัวหนากลุมภารกิจ
งานคลัง 

4  30 นาที 1.เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารใบขออนุมัติ
จายคืนจากหัวหนากลุมภารกิจงานคลัง
หลักงจากทําการปลดล็อคเรียบรอยแลว 
2. เจาหนาท่ีการเงินจัดทําการจายเงินใน
ระบบ ERP  
3.เจาหนาท่ีการเงินพิมพเช็คตามเอกสาร
ใบสําคัญจาย 
 
 

 

1.ใบสําคัญจายท่ีถูกตองตาม
กองทุนท่ีเบิกตามใบขอ
อนุมัติจาย 

2.เช็คธนาคารกรุงเทพท่ีมีช่ือ
ผูรับตรงตามกับใบขออนุมัติ
จาย และใบสําคัญจาย 

1. ใบขออนุมัติจาย
(เอกสารหมายเลข 4) 
2.ใบสําคัญจาย (เอกสาร
หมายเลข 5) 
3.เช็คธนาคารกรุงเทพ  

เจาหนาท่ีการเงิน 

5  1 วัน 1.เจาหนาท่ีการเงินรวบรวมเอกสารการ
เบิกเงิน(บันทึกขอความ) ใบขออนุมตัิจาย 
ใบสําคัญจาย และเช็ค เสนอหัวหนางาน
คลังและพัสดุเพื่อตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารท้ังหมด 
2. หัวหนางานคลังและพัสดุตรวจสอบ
เอกสาร และเสนอตอผูอํานวยการฝาย
บริหารเพื่อขออนุมัติเบกิจาย 
3.ผูอํานวยการฝายบริหารเสนอตอรอง
คณบดีและคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
4. ฝายบัญชีตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของเอกสารท้ังหมด  

 1.บันทึกขอความ 

2.ใบขออนุมตัิจาย(เอกสาร
หมายเลข 4) 

3.ใบสําคัญจาย 

4.เช็คธนาคารกรุงเทพ 

 

1.เจาหนาท่ีการเงิน 

2.หัวหนากลุมภารกิจ
งานคลังและพัสดุ 
3.ผูอํานวยการฝาย
บริหาร 

4.รองคณบดีฯ 

5.คณบดฯี 
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5. เจาหนาท่ีการเงินนําสงฎีกาเช็คในระบบ 
ERP  

6  5 นาที 1. เจาหนาท่ีการทําการตัดจายฏกีาเช็ค
(เอกสารเบิกเงิน+ใบขออนุมัต(ิเอกสาร
หมายเลข 4)+ใบสําคัญจายพรอมเช็ค)ใน
ระบบ ERP เมื่อมีผูมารับเช็ค(ผูมารับเช็ค
ตองเปนผูท่ีมีช่ือตรงกับหนาเช็ค หรือเปนผู
ไดรับมอบฉันทะ/มอบอํานาจจากผูรับเช็ค) 
 
 
 
 

 

การตัดจายฏีกาเช็คในระบบ
กับฎีกาเช็คท่ีเปนเอกสาร

ถูกตองตรงกัน 

1.หนังสือมอบฉันทะ(กรณี
บุคคล)(เอกสารหมายเลข 
6) 
2.หนังสือมอบอํานาจ
(กรณีหางราน)(เอกสาร
หมายเลข 7) 

1.เจาหนาท่ีการเงิน 

2.อาจารย/บุคลากร/
นิสิต/
บุคคลภายนอก/
บริษัท/หางราน 

7  10 นาที 1.อาจารย/บุคลากร/นิสิต/
บุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน ลงยาใน
เอกสารถูกตอง ครบถวน 

2.เจาหนาท่ีการเงินทําการออกใบรับรอง
หักภาษี ณ ท่ีจายจากระบบ ERP มอบ
ใหแกผูมาติดตอขอรับเช็คเพื่อใวเปน
หลักฐานแสดงการรับเงินจากคณะอักษร
ศาสตร และใชในการย่ืนตอกรมสรรพากร 

1.ผูขอรับเช็คไดรับเช็คตรง
ตามท่ีจํานวนเงินในเอกสาร
ท่ีขอเบิก 

2.ช่ือ-นามสกุล บนเช็ค
ถูกตองตามช่ือผูขอเบิกและ
ขอรับเข็ค 

3.ผูขอรับเช็คไดรับหนังสือ
รับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย 
ถูกตองตรงตามขอมูลของ
ผูรับเช็ค และสามารถนําไป
ย่ืนภาษีผูมีเงินไดตอ
กรมสรรพากรได 

1. ฏกีาเช็ค(เอกสารเบิก
เงิน+ใบขออนุมัติ(เอกสาร
หมายเลข 4)+ใบสําคัญ
จายพรอมเช็ค) 

1.เจาหนาท่ีการเงิน 

2.อาจารย/บุคลากร/
นิสิต/
บุคคลภายนอก/
บริษัท/หางราน 
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7.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคูมือวิธีการการหักภาษี ณ ท่ีจาย คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีความถูกตอง ครบถวน มี

รายละเอียดและข้ันตอนปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เขาใจไดงาย และตรงตามกฎระเบียบขอบังคับอัตราการเบิกจายของคณะอักษรศาตร และของ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย และกลุมภารกิจงานคลังและพัสดุสามารถดําเนินตามข้ันตอนแลวเสร็จไดในระเวลาท่ีกําหนด 

รายละเอยีดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.หนวยการเงิน คณะอักษรศาสตร รับ
เร่ืองและตรวจสอบเอกสารท่ีขอเบิกเงิน 

1.1 รับเร่ืองจากภาควิชา หนวยงาน ศนูยตางๆ พรอมกับลงเร่ือง(เลขท่ีรับ/วันเดือนป/เวลา)บน
เอกสารบันทึกขอความและออกเลขจากกลุมภารกจิงานคลังละพัสดุ(ไฟลรับเร่ืองปงบประมาณ 
2562) 
1.2 ตรวจสอบความถูกตองของขอความบนเอกสารเบิก(บันทึกขอความ) ไดแก ช่ือ-นามสุกล, คํา
นําหนา, ประเภทธุรกิจ, กองทุนเงินทุน, ศูนยตนทุน, เขตตามหนาท่ี, บัญชีแยกประเภท, ส่ังจายเช็ค
ในนาม(อาจารย/บุคลากร/นิสิต/บุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน), จํานวนเงินท่ีเบิก, การลงนาม, 
ใบเสร็จรับเงิน(นามผูจายตองเปนคณะอักษรศาสตรเทานั้น, วันเดือนปบนใบเสร็จตองอยูในชวง
ระยะเวลาในงบประมาณท่ีขออนุมัติ, ผูจัดโครงการตองลงนามบนใบเสร็จทุกใบท่ีสงเบิก), เอกสาร
โครงการท่ีขออนุมัติตงบประมาณ(เอกสารหมายเลข 2) 

2.จัดทําการตั้งหนี้และหักภาษีตาม
ประเภทของคาใชจาย ในระบบ ERP 

2.1 ทําการตั้งหนี้ในระบบ ERP โดยเขารหัสผานท่ีโปรแกรม VPN แลวเขาตอท่ี SAP (ระบบ ERP) 
เลือกทรานเซกช้ันสําหรับการตั้งหนี้  

2.1.1 FB-60/ใสขอมูลใบกํากับสินคาเขา(เงินงบประมาณ) ใสขอมูลเจาหนี้(ผูท่ีขอเบิก), 
วันท่ี, การอางอิง(เลขท่ีรับเร่ือง), จํานวนเงิน, Bus.Place/Sectn, ขอความ, ประเภทธุรกิจ, วิธการ
ชําระเงิน, บัญชีแยกประเภท, กองทุนเงินทุน, ศูนยตนทุน, เขตตามหนาท่ี  

2.1.2 F-42(เงินรับฝาก)/ปอนการผานรายการการโอน ใสขอมูลวันท่ี, การอางอิง(เลขท่ีรับ
เร่ือง), ประเภท, งวด, Pstkt, รหัสเงินรับฝาก, SGL Ind, จํานวนเงิน, ประเภทธุรกิจ, ครบกําหนด, 
ขอความ, ขอมูลเจาหนี้(ผูท่ีขอเบิก), วิธีการชําระเงิน, กองทุนเงินทุน, ศูนยตนทุน, เขตตามหนาท่ี 
2.2 ข้ันตอนการหักภาษี เลือกภาษีหัก ณ ท่ีจาย หักโดยจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เลือกหกัตาม
ประเภทคาใชจายท่ีขอเบิก  

2.2.1 ภงด.3 (คาพัสดุ/บริการ 1%, คากอสราง/คาปรับปรุง 1%, คาออกแบบ 5%, 10%, 
15%, คาออกแบบ 5%, 10%, 15%, 20%, คาจาง 3%, คาเชา 5%, )  

2.2.2 ภงด.53 (คาพัสดุ/บริการ 1%, คากอสราง/คาปรับปรุง 1%, คาจาง 3%, คาเชา 5%, 
) ใสจํานวนเงินกอน VAT  
2.3 SAVE แลวปร้ินท่ีทรานเซกช่ัน ZFPFM001/พิมพใบขออนุมัติจาย จะไดใบสําคัญขออนุมัติ
(เอกสารหมายเลข 4) 

3.สงใบขออนุมัติจายใหหัวหนากลุม
ภารกิจงานคลัง เพื่อปลดล็อกในระบบ 
ERP 

3.1 สงใบขออนุมตัิจาย(เอกสารหมายเลข 4)ท่ีปร้ินออกมาพรอมลงนามผูจัดทําบนใบขออนุมัติจาย
(เอกสารหมายเลข 4)ใหเรียบรอย สงใหหัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุเปนผูปลดล็อคใบขอ
อนุมัติจาย(เอกสารหมายเลข 4)(การอนุมัติใหจายไดในระบบ ERP) หลังจากหัวหนากลุมภารกจิงาน
คลังและพัสดุปล็คล็อคใบขออนุมัติจายเรียบรอยแลวสงคืนใหกับเจาหนาท่ีการเงินเพื่อทําการจาย
ตอไป 

4.จัดทําใบสําคัญจายและพิมพเช็คใน
ระบบ ERP 

4.1 ทําการจายในระบบ ERP เชนเดิม โดยใชทรานเซกช่ัน F-53/ผานรายการการจายชําระเงิน ใส
วันท่ี, ประเภท อางอิง(เลขท่ีเอกสารบนใบขออนุมัติจาย)(เอกสารหมายเลข 4), ขอความ, บัญชี, 
จํานวนเงิน(เปนจํานวนเงินท่ีถูกหักภาษี ณ ท่ีจายแลว), ขอมูลเจาหนี้(ผูท่ีขอเบิก) จากนั้นจะไดขอมูล
การจายเงิน Save ไดใบสําคัญจาย(เอกสารหมายเลข 5) 
4.2 ไดเลขท่ีเอกสารการจาย เขาสูข้ันตอนการพิมพเช็คในทรานซ่ัน FBZ5/พิมพเช็คสําหรับเอกสาร
ชําระเงิน ใสเลขท่ีเอกสารจาย, ปบัญชี, วิธีการชําระเงิน, เลขท่ีชุดเช็ค แลวพิมพเช็ค ก็จะไดเลชท่ี
เช็คเพิ่มข้ึนมา 

5.เสนอเอกสารการเบิก ใบสําคัญจาย
พรอมเช็คแกหัวหนากลุมภารกิจงานคลัง 

5.1 นําเอกสารท้ังหมด(เอกสารเบิกเงิน+ใบขออนุมัต(ิเอกสารหมายเลข 4)+ใบสําคัญจาย(เอกสาร
หมายเลข 5)พรอมเช็ค) เขาแฟมเพื่อสงใหหัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุตรวจสอบเอกสาร
การจายเงินอีกคร้ัง พรอมลงนามและเกษียณเร่ือง เสนอตอผูอํานวยการฝายบริหารเพื่อพิจารณา
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เสนอ ผอ.ฝายบริหาร เสนอคณบด ีเพือ่
พิจารณาและลงนามอนุมัต ิ

พรอมลงนาม เสนอตอไปท่ีรองคณบดีและคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติบนเอกสารแลวลงนามบนเช็ค 
เสร็จข้ันตอนท้ังหมด สงเอกสารกลับมาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน เพื่อทําการนําสงเคานเตอรในระบบ ERP 

6.เมื่อมีผูมารับเช็ค ทําการตัดจายขอมูล
เช็คในระบบ ERP 

6.1 การนําสงเคานเตอรในระบบ ERP ท่ีทรานเซกช้ัน FFAPEN008/ระบุวันท่ีจายช็ค ใสรหัสบริษัท, 
ธนาคารตัวแทน, รหัสบัญชี, เลขท่ีเช็ค, เช็คคางเคานเตอร(วันท่ีปจจุบนัท่ีการนําสง) Save 
6.2 การตัดจายเช็คในระบบ ERP ท่ีทรานเซกช้ัน FFAPEN008/ระบุวันท่ีจายช็ค ใสรหัสบริษัท, 
ธนาคารตัวแทน, รหัสบัญชี, เลขท่ีเช็ค, จายเช็ค(วนัท่ีปจจุบันท่ีการจายเช็ค) Save 

7.ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย 7.1 ท่ีทรานเซกช่ัน S_POO_0700134/รายงานภาษีหัก ณ ท่ีจายท่ัวไป ใสขอมูลผูขาย, เลขท่ี
เอกสาร(ใบสําคญัจาย) (เอกสารหมายเลข 5), ท่ีประกอบธุรกิจ, ประเภทธุรกิจ ทําการปร้ินหนังสือ
รับรองหัก ณ ท่ีจาย เจาหนาท่ีลงนาม(ผูจายเงินได) 

 

8.  แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

เจาหนาท่ีการเงินตองปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตยสุจริต และปฏิบัติตนภายใตนโยบาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับการเบิกจายเงินของ

คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ใหความรวมมือ ชวยเหลือ และประสานงานรวมกันท้ังภายใน และภายนอกหนวยงาน ตรวจสอบ

และรับผิดชอบงานดานการเงินใหมีความเรียบรอย ถูกตอง ตรงตามกําหนดเวลา และขอกําหนดของกรมสรรพากร  ย้ิมรับและใหคําแนะนําในการ

ใหคําปรึกษาตอ อาจารย/บุคลากร/นิสิต/บุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน
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9. ปญหา/ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ความเสี่ยงสาํคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีแกไขปญหา/ลดความเสีย่ง 

1 หนวยการเงิน คณะอกัษรศาสตร รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสารท่ี
ขอเบิกเงิน 

เมื่อเจาหนาท่ีการเงินรับเร่ืองและตรวจสอบเอกสารท่ีสงเบิกมานั้น มัก
พบจุดท่ีผิดพลาดอยูบอยคร้ัง เชน ช่ือ-นามสกุล คํานําหนาไมถูกตอง มี
การสะกดตัวอกัษรผิด จํานวนเงินไมตรงตามใบเสร็จท่ีขอเบิก ไมลง
นามในใบสําคัญรับเงิน วันท่ีในใบเสร็จไมถูกตอง ขอมูลงบประมาณไม
ถูกตองตามท่ีขอ ทําใหตองมีการสงเอกสารคืนกลับไปเพื่อแกไข และ
บางเร่ือง บางภาควิชา หนวยงาน ศนูยตางๆ ตองใชเวลาในการแกไข
คอนขางนาน ทําใหมีการลาชาในการทําเบิกจาย  

- เจาหนาท่ีตามภาควิชา หนวยงาน ศูนยตางๆ ควรตรวจสอบ
เอกสารใหถวนถ่ีกอนนํามาสงท่ีฝายการเงิน  
- หากเปนเร่ืองท่ีดําเนินการไปแลว 50% แลวพบวามีจุดท่ีผิด 
เจาหนาการเงินจะทําการเรียกเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของนั้นมาพื่อ
แกไขให ณ ตอนนัน้ 

- หากตองการขอมูลเพิ่มเติม หรือตองการทราบข้ันตอนการ
เบิกจาย รายละเอียดเอกสาร งบประมาณตางๆ ประกาศ
คณะอักษรศาตรเร่ืองอัตราการเบิกจาย สามารถดาวนโหลด
และเขาดูไดท่ี http://www.arts.chula.ac.th/Finance/ 

2 จัดทําการตั้งหนี้และหักภาษีตามประเภทของคาใชจาย ในระบบ 
ERP 

ไมพบปญหาในข้ันตอนนี ้

3 สงใบขออนุมัติจายใหหัวหนากลุมภารกิจงานคลัง เพือ่ปลดล็อกใน
ระบบ ERP 

ไมพบปญหาในข้ันตอนนี ้

4 จัดทําใบสําคัญจายและพิมพเช็คในระบบ ERP ไมพบปญหาในข้ันตอนนี ้
5 เสนอเอกสารการเบิก ใบสําคัญจายพรอมเช็คแกหัวหนากลุม

ภารกิจงานคลัง เสนอ ผอ.ฝายบริหาร เสนอคณบดี เพื่อพจิารณา
และลงนามอนุมัต ิ

- ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินตองเสนอเอกสารท้ังหมด ผานผูอํานาจ
ลงนามและพิจารณาอนุมัติหลายทาน ซ่ึงคอนขางใชเวลาพอสมควร(1-
2 วนัทําการ)ในการเดินทางของเอกสาร จึงจะเสร็จกระบวนการ  

-เจาหนาท่ีการเงินควรกะเวลาในการจัดเตรียมเอกสาร หากมี
เอกสารท่ีจะตองทําใหเสร็จในวันเวลาท่ีกําหนด ควรจะเผ่ือ
เวลาการทํางานไวลวงหนา 1-2 วัน เพื่อใหข้ันตอนการทํางาน
สะดวกราบร่ืนมากข้ึน และเปนไปตามท่ีคาดหวังในสวนของ
การทํางาน 

6 เมื่อมีผูมารับเช็ค ทําการตัดจายขอมูลเช็คในระบบ ERP ไมพบปญหาในข้ันตอนนี ้
7 ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย - บางคร้ังการออกหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจาย มีขอมูลไมถูกตองตาม

ขอมูลของผูรับเช็ค เนื่องจากมีการเปล่ียนแปลงขอมูลโดยผูรับเช็คเอง 
และไมไดแจงมาท่ีเจาหนาท่ีการเงินเพื่ออพัเดตขอมูลใหญ 
- กรณีท่ีผูรับเงินเปนบุคคลภายนอก ไมมีขอมูลในระบบ ERP มักจะมี
ปญหาเกี่ยวกับการหกัภาษี ณ ท่ีจาย เนื่องจากไมมีเลขผูเสียภาษีใน
ระบบ ERP ทําใหเกิดความลาชาตอการทํางาน เพราะตองทําการขอ
ขอมูลและอัพเดทขอมูลในระบบ ERP 

- เจาหนาท่ีการเงินตองทําการแกไขขอมูลโดยการเขียน
ขอความท่ีถูกตองตามจริงของผูรับเช็คเปนลายลักษณ
อักษรบนหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจาย ดวยลายมือของผูท่ีลง
นามจายเงินได หรือหัวหนากลุมภารกิจงานคลังเทานั้น พรอม
กับประทับตรายางคณะอักษรศาสตรท่ีจุดแกไข และลงนาม
กํากับ 
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-เจาหนาท่ีการเงินทําการขอขอมูล เชน บัตรประชาชน 
/Passport/หนังสือจัดตั้งบริษัท(ภพ.02) เพือ่ดําเนินการเพิ่ม
ขอมูลในระบบ ERP  
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