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คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการและวิธีการหักภาษี ณ ทีจ่าย คณะอักษรศาสตร 
 
 
 

1. วัตถุประสงค 

 1.1  เพื่อใหหนวยงานมกีารจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียดและข้ันตอน
การปฏิบัติงาน กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีมุงสูการบริหารคุณภาพองคการอยางมี
ประสิทธิภาพ เปนไปตามเปาหมาย  

 1.2  เพื่อเปนหลักฐานการแสดงวิธีการทํางาน ถายทอดใหผูปฏิบัติงานใหม พัฒนาการทํางานและใชประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังสามารถเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ ผูรับบริการเขาใจและใชประโยชน
จากกระบวรการท่ีมีตรงกับความตองการ 
 

2.  ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติตั้งแต หนวยงานการเงินคณะอักษรศาสตร รับเร่ืองการเบิกเงิน
คาใชจายจากภาควิชา และหนวยงานอื่นภายในคณะฯ เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองของเอกสาร เพื่อ
ดําเนินการตั้งหนี้และทําการจายโดยมีการหักภาษี ณ ท่ีจาย ตามประเภทของเงินไดพึงประเมิน  โดยประกอบดวย ภงด.1/ภงด.
3/ภงด.53 เจาหนาท่ีสงเอกสารการเบิกจายใหคณบดีและรองคณบดีพิจารณาอนุมตัิผานผูอํานวยการฝายบริหารเพื่อลงนาม
เจาหนาท่ีการเงินจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหกับผูรับเงินตามเอกสาร เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานในการย่ืนภาษี
เงินได เจาหนาท่ีการเงินทําการนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย ท่ีไดทําการหักไวจากผูรับเงินภายในวันท่ี 7 ของเดอืนถัดไป 
 

3.  คําจํากัดความ 

 ภาษีหัก ณ ท่ีจาย หมายถึง จํานวนเงินท่ีกฎหมายกําหนดใหผูจายเงินไดพึงประเมินจะตองหักออกจากเงินไดกอนจาย
ใหแกผูรับทุกคราวหรือเปนจํานวนเงินภาษีท่ีผูจายเงินออกภาษีแทนผูมีเงินไดตามหลักเกณฑวิธกีารท่ีกฎหมายกําหนดและนําสง
แลว ซ่ึงถือเปนเงินไดพึงประเมินท่ีผูเสียภาษีไดรับและเปนเครดิตภาษีของผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย  ในการคํานวณภาษีท่ีตองย่ืน
แบบแสดงรายการภาษีประจําป 
สรุป  ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  คือ ภาษีท่ีทางกฏหมายกําหนดใหหักไวลวงหนาจากเงินไดท่ีไดรับ และสามารถนําไปขอเครดิต
เพื่อหักจากยอดภาษีท่ีตองจายจริงในทุกๆ ป โดยท่ีทางผูจายเงินไดจะมีหลักฐานท่ีเรียกวาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
ใหไวเปนหลักฐาน 

 หนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจาย คือเอกสารท่ีผูจายเงินท่ีมีหนาท่ีหัก ณ ท่ีจาย ออกใหผูรับเงินเมื่อไดทําการหักเงินบางสวน

ไวตามขอกําหนดของกรมสรรพากร โดยหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจายนี้ตองออกใหแกผูรับเงิน 2 ฉบับท่ีมีขอความตรงกันโดยตอง
มีขอความดานบนของหนังสือรับรองแตละฉบับดังนี้ 
       - ฉบับท่ี 1 มีขอความวา “สําหรับผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจายใชแนบพรอมกับแสดงรายการ” 

- ฉบับท่ี 2 มีขอความวา “สําหรับผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจายเก็บไวเปนหลักฐาน” 
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4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 คณบดี  มีหนาท่ีพจิารณาอนุมัติเอกสารการเบิกจายใหเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ
การจายเงินประเภทตางๆ และขอกําหนดการหกัภาษี ณ ท่ีจาย ตามมาตรา 69ทว ิของกรมสรรพากร 

 รองคณบด ีมีหนาท่ีพิจารณาเอกสารการเบิกจายใหเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑการ
จายเงินประเภทตางๆ และขอกําหนดการหกัภาษี ณ ท่ีจาย ตามมาตรา 69ทวิ ของกรมสรรพากร เพื่อเสนอคณบดอีนุมัต ิ

 ผูอํานวยการฝายบริหาร มีหนาท่ีตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารเบิกจายใหเปนไปตามประกาศ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑการจายเงินประเภทตางๆ และขอกําหนดการหักภาษี ณ ท่ีจาย ตามมาตรา 69ทวิ ของ
กรมสรรพากร เพื่อเสนอรองคณบดีพิจารณา 

 หัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุ มีหนาท่ีตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารเบิกจายใหเปนไป
ตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑการจายเงินประเภทตางๆ และขอกําหนดการหักภาษี ณ ท่ีจาย ตาม
มาตรา 69ทว ิของกรมสรรพากร สงใหรองคณบดีผานผูอํานวยการฝายบริหาร 

 เจาหนาท่ีการเงิน  มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารการ
เบิกจาย  ใหเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑการจายเงินประเภทตางๆ และขอกําหนดการหักภาษี 
ณ ท่ีจาย ตามมาตรา 69 ทวิ ของกรมสรรพากร จัดทําการตั้งหนี้(ใบอนุมตัิจาย) และ  จัดทําการจาย(ใบสําคัญจาย) โดยสงเร่ือง
ใหคณบดีลงนามอนุมัติผานหัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุ ผูอํานวยการฝายบริหาร รองคณบดี และทําการออกหนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหกับผูรับเงิน รวมถึงการนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย ใหแก กรมสรรพากร ตามวันเวลาท่ีไดมีกํากําหนด
ของกรมสรรพากร 
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5.  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work flow) 

ข้ันตอนและวิธีการหักภาษี ณ ท่ีจาย คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยการเงิน คณะอกัษรศาสตร 

รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารที่

ขอเบิกเงิน 

จัดทําการตั้งหนี้และหักภาษีตาม

ประเภทของคาใชจาย ในระบบ 

ERP 

สงใบขออนุมัติจายใหหัวหนากลุมภารกิจงานคลัง เพ่ือปลดล็อกใน

ระบบ ERP 

จัดทําใบสําคัญจายและพิมพเช็คในระบบ ERP 

 

ออกหนังสือรับรองหักภาษี 

ณ ที่จาย 

แจงเจาหนาท่ีท่ีสง

เร่ืองเบกิเพื่อแกไข 

แกไข 

เมื่อมีผูมารับเช็ค ทําการตัดจายขอมูลเช็คในระบบ ERP 

 

แจงเจาหนาท่ี

รับเร่ืองคนื 

ปฏิเสธ 

เสนอเอกสารการเบิก ใบสําคัญจายพรอมเช็คแกหัวหนากลุม

ภารกิจงานคลัง เสนอ ผอ.ฝายบริหาร เสนอคณบดี เพ่ือพิจารณา

และลงนามอนุมัติ 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ช่ือกระบวนการ : กระบวนการและวิธีการหักภาษี ณ ท่ีจาย คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ : อาจารย/บุคลากร/นิสิต/บุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน ไดรับหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย ไดถูกตอง ครบถวน และผูรับสามารถนําไปย่ืนตอกรมสรรพากรได 
ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ : 100% ของจํานวนผูรับเงินและสามารถดําเนินการแลวเสร็จในระยะเวลาตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบงาน 
1  10 นาที 1.เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง

และความครบถวนของเอกสารสงเบิก
(บันทึกขอความ) เชน (เร่ืองท่ีเบิก,ช่ือผูเบกิ
,งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ,ใบเสร็จรับเงิน,
ใบสําคัญรับเงิน ฯลฯ) 
2. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบการลงนาม
ของผูท่ีเกี่ยวของในเอกสารสงเบิก 
3.เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง
ของประกาศและเกณฑการจายเงินของ
คณะอักษรศาสตร 

เอกสารการสงเบิกมีความ
ถูกตองครบถวนเปนไปตาม
ประกาศการเบิกจายของ
คณะอักษรศาสตร และ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

1. บันทึกจากผูขอเบกิเงิน 
(เอกสารหมายเลข 1) 
2.เอกสารโครงการท่ีขอ
อนุมัติตงบประมาณ 
(เอกสารหมายเลข 2) 
3. ใบสําคัญรับเงิน 
(เอกสารหมายเลข 3)  
4. ประกาศการเบิก-
จายเงินของคณะอักษร
ศาสตร (ตัวอยาง
ภาคผนวก ก.)  

เจาหนาท่ีการเงิน 

2  10 นาที 1. เจาหนาท่ีการเงินแยกประเภทเอกสาร/
กองทุน(กองทุนเพือ่การบริหารและ
วิชาการ,กองทุนเพื่อการวิจัย,กองทุนเพื่อ
กิจการนิสิต,กองทุนท่ัวไป,กองทุน
สินทรัพยถาวร,กองทุนบรมราชกุมารี
,บัญชีคณะอักษรศาสตร) 
2. ตั้งหนี้ผานระบบ ERP  
3. เลือกวิธกีารหักภาษีตามประเภท ภงด.
1/ภงด.3/ภงด.53 (คาตอบแทนฯ,
คาลิขสิทธิ์ฯ,คาอานผลงานวิชาการ,คา
กรรมการดําเนินโครงการ,จางเหมาบริหาร
,คาวัสดุสํานักงาน/การศกึษา) 
 
 

การหักภาษีตามประเภท
ของเงินไดถูกตองตาม
ประกาศคําส่ังสรรพากร 
และคูมือการหักภาษี ณ ท่ี
จาย 

1. ใบขออนุมัติจาย 
(เอกสารหมายเลข 4) 
2. คําส่ังกรมสรรพากร 
(ภาคผนวก ข) 
3. คูมอืการหกัภาษี ณ ท่ี
จาย (ภาคผวนก ค) 

เจาหนาท่ีการเงิน 
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3  30 นาที 1. เจาหนาท่ีการเงินสงเอกสารการตั้งหนี้
(ใบขออนุมัติท่ีไดจากระบบ ERP) ใหกับ
หัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุ 
2. หัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุ
ปลดล็อคผานระบบ ERP  
 
 
 
 

1.ใบขออนุมตัิจายมี
รายละเอียดและขอมูล
ถูกตอง ครบถวนตรงตาม
เอกสารท่ีขอเบิก ตรงตาม
กองทุนท่ีจะเบิก 
2.ใบขออนุมัติจายท่ีผานการ
ปลดล็อคเรียบรอย  

1. ใบขออนุมัติจาย
(เอกสารหมายเลข 4) 

หัวหนากลุมภารกิจ
งานคลัง 

4  30 นาที 1.เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารใบขออนุมัติ
จายคืนจากหัวหนากลุมภารกิจงานคลัง
หลักงจากทําการปลดล็อคเรียบรอยแลว 
2. เจาหนาท่ีการเงินจัดทําการจายเงินใน
ระบบ ERP  
3.เจาหนาท่ีการเงินพิมพเช็คตามเอกสาร
ใบสําคัญจาย 
 
 

 

1.ใบสําคัญจายท่ีถูกตองตาม
กองทุนท่ีเบิกตามใบขอ
อนุมัติจาย 

2.เช็คธนาคารกรุงเทพท่ีมีช่ือ
ผูรับตรงตามกับใบขออนุมัติ
จาย และใบสําคัญจาย 

1. ใบขออนุมัติจาย
(เอกสารหมายเลข 4) 
2.ใบสําคัญจาย (เอกสาร
หมายเลข 5) 
3.เช็คธนาคารกรุงเทพ  

เจาหนาท่ีการเงิน 

5  1 วัน 1.เจาหนาท่ีการเงินรวบรวมเอกสารการ
เบิกเงิน(บันทึกขอความ) ใบขออนุมตัิจาย 
ใบสําคัญจาย และเช็ค เสนอหัวหนางาน
คลังและพัสดุเพื่อตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารท้ังหมด 
2. หัวหนางานคลังและพัสดุตรวจสอบ
เอกสาร และเสนอตอผูอํานวยการฝาย
บริหารเพื่อขออนุมัติเบกิจาย 
3.ผูอํานวยการฝายบริหารเสนอตอรอง
คณบดีและคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
4. ฝายบัญชีตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของเอกสารท้ังหมด  

 1.บันทึกขอความ 

2.ใบขออนุมตัิจาย(เอกสาร
หมายเลข 4) 

3.ใบสําคัญจาย 

4.เช็คธนาคารกรุงเทพ 

 

1.เจาหนาท่ีการเงิน 

2.หัวหนากลุมภารกิจ
งานคลังและพัสดุ 
3.ผูอํานวยการฝาย
บริหาร 

4.รองคณบดีฯ 

5.คณบดฯี 
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5. เจาหนาท่ีการเงินนําสงฎีกาเช็คในระบบ 
ERP  

6  5 นาที 1. เจาหนาท่ีการทําการตัดจายฏกีาเช็ค
(เอกสารเบิกเงิน+ใบขออนุมัต(ิเอกสาร
หมายเลข 4)+ใบสําคัญจายพรอมเช็ค)ใน
ระบบ ERP เมื่อมีผูมารับเช็ค(ผูมารับเช็ค
ตองเปนผูท่ีมีช่ือตรงกับหนาเช็ค หรือเปนผู
ไดรับมอบฉันทะ/มอบอํานาจจากผูรับเช็ค) 
 
 
 
 

 

การตัดจายฏีกาเช็คในระบบ
กับฎีกาเช็คท่ีเปนเอกสาร

ถูกตองตรงกัน 

1.หนังสือมอบฉันทะ(กรณี
บุคคล)(เอกสารหมายเลข 
6) 
2.หนังสือมอบอํานาจ
(กรณีหางราน)(เอกสาร
หมายเลข 7) 

1.เจาหนาท่ีการเงิน 

2.อาจารย/บุคลากร/
นิสิต/
บุคคลภายนอก/
บริษัท/หางราน 

7  10 นาที 1.อาจารย/บุคลากร/นิสิต/
บุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน ลงยาใน
เอกสารถูกตอง ครบถวน 

2.เจาหนาท่ีการเงินทําการออกใบรับรอง
หักภาษี ณ ท่ีจายจากระบบ ERP มอบ
ใหแกผูมาติดตอขอรับเช็คเพื่อใวเปน
หลักฐานแสดงการรับเงินจากคณะอักษร
ศาสตร และใชในการย่ืนตอกรมสรรพากร 

1.ผูขอรับเช็คไดรับเช็คตรง
ตามท่ีจํานวนเงินในเอกสาร
ท่ีขอเบิก 

2.ช่ือ-นามสกุล บนเช็ค
ถูกตองตามช่ือผูขอเบิกและ
ขอรับเข็ค 

3.ผูขอรับเช็คไดรับหนังสือ
รับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย 
ถูกตองตรงตามขอมูลของ
ผูรับเช็ค และสามารถนําไป
ย่ืนภาษีผูมีเงินไดตอ
กรมสรรพากรได 

1. ฏกีาเช็ค(เอกสารเบิก
เงิน+ใบขออนุมัติ(เอกสาร
หมายเลข 4)+ใบสําคัญ
จายพรอมเช็ค) 

1.เจาหนาท่ีการเงิน 

2.อาจารย/บุคลากร/
นิสิต/
บุคคลภายนอก/
บริษัท/หางราน 
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7.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคูมือวิธีการการหักภาษี ณ ท่ีจาย คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีความถูกตอง ครบถวน มี

รายละเอียดและข้ันตอนปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เขาใจไดงาย และตรงตามกฎระเบียบขอบังคับอัตราการเบิกจายของคณะอักษรศาตร และของ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย และกลุมภารกิจงานคลังและพัสดุสามารถดําเนินตามข้ันตอนแลวเสร็จไดในระเวลาท่ีกําหนด 

รายละเอยีดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.หนวยการเงิน คณะอักษรศาสตร รับ
เร่ืองและตรวจสอบเอกสารท่ีขอเบิกเงิน 

1.1 รับเร่ืองจากภาควิชา หนวยงาน ศนูยตางๆ พรอมกับลงเร่ือง(เลขท่ีรับ/วันเดือนป/เวลา)บน
เอกสารบันทึกขอความและออกเลขจากกลุมภารกจิงานคลังละพัสดุ(ไฟลรับเร่ืองปงบประมาณ 
2562) 
1.2 ตรวจสอบความถูกตองของขอความบนเอกสารเบิก(บันทึกขอความ) ไดแก ช่ือ-นามสุกล, คํา
นําหนา, ประเภทธุรกิจ, กองทุนเงินทุน, ศูนยตนทุน, เขตตามหนาท่ี, บัญชีแยกประเภท, ส่ังจายเช็ค
ในนาม(อาจารย/บุคลากร/นิสิต/บุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน), จํานวนเงินท่ีเบิก, การลงนาม, 
ใบเสร็จรับเงิน(นามผูจายตองเปนคณะอักษรศาสตรเทานั้น, วันเดือนปบนใบเสร็จตองอยูในชวง
ระยะเวลาในงบประมาณท่ีขออนุมัติ, ผูจัดโครงการตองลงนามบนใบเสร็จทุกใบท่ีสงเบิก), เอกสาร
โครงการท่ีขออนุมัติตงบประมาณ(เอกสารหมายเลข 2) 

2.จัดทําการตั้งหนี้และหักภาษีตาม
ประเภทของคาใชจาย ในระบบ ERP 

2.1 ทําการตั้งหนี้ในระบบ ERP โดยเขารหัสผานท่ีโปรแกรม VPN แลวเขาตอท่ี SAP (ระบบ ERP) 
เลือกทรานเซกช้ันสําหรับการตั้งหนี้  

2.1.1 FB-60/ใสขอมูลใบกํากับสินคาเขา(เงินงบประมาณ) ใสขอมูลเจาหนี้(ผูท่ีขอเบิก), 
วันท่ี, การอางอิง(เลขท่ีรับเร่ือง), จํานวนเงิน, Bus.Place/Sectn, ขอความ, ประเภทธุรกิจ, วิธการ
ชําระเงิน, บัญชีแยกประเภท, กองทุนเงินทุน, ศูนยตนทุน, เขตตามหนาท่ี  

2.1.2 F-42(เงินรับฝาก)/ปอนการผานรายการการโอน ใสขอมูลวันท่ี, การอางอิง(เลขท่ีรับ
เร่ือง), ประเภท, งวด, Pstkt, รหัสเงินรับฝาก, SGL Ind, จํานวนเงิน, ประเภทธุรกิจ, ครบกําหนด, 
ขอความ, ขอมูลเจาหนี้(ผูท่ีขอเบิก), วิธีการชําระเงิน, กองทุนเงินทุน, ศูนยตนทุน, เขตตามหนาท่ี 
2.2 ข้ันตอนการหักภาษี เลือกภาษีหัก ณ ท่ีจาย หักโดยจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เลือกหกัตาม
ประเภทคาใชจายท่ีขอเบิก  

2.2.1 ภงด.3 (คาพัสดุ/บริการ 1%, คากอสราง/คาปรับปรุง 1%, คาออกแบบ 5%, 10%, 
15%, คาออกแบบ 5%, 10%, 15%, 20%, คาจาง 3%, คาเชา 5%, )  

2.2.2 ภงด.53 (คาพัสดุ/บริการ 1%, คากอสราง/คาปรับปรุง 1%, คาจาง 3%, คาเชา 5%, 
) ใสจํานวนเงินกอน VAT  
2.3 SAVE แลวปร้ินท่ีทรานเซกช่ัน ZFPFM001/พิมพใบขออนุมัติจาย จะไดใบสําคัญขออนุมัติ
(เอกสารหมายเลข 4) 

3.สงใบขออนุมัติจายใหหัวหนากลุม
ภารกิจงานคลัง เพื่อปลดล็อกในระบบ 
ERP 

3.1 สงใบขออนุมตัิจาย(เอกสารหมายเลข 4)ท่ีปร้ินออกมาพรอมลงนามผูจัดทําบนใบขออนุมัติจาย
(เอกสารหมายเลข 4)ใหเรียบรอย สงใหหัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุเปนผูปลดล็อคใบขอ
อนุมัติจาย(เอกสารหมายเลข 4)(การอนุมัติใหจายไดในระบบ ERP) หลังจากหัวหนากลุมภารกจิงาน
คลังและพัสดุปล็คล็อคใบขออนุมัติจายเรียบรอยแลวสงคืนใหกับเจาหนาท่ีการเงินเพื่อทําการจาย
ตอไป 

4.จัดทําใบสําคัญจายและพิมพเช็คใน
ระบบ ERP 

4.1 ทําการจายในระบบ ERP เชนเดิม โดยใชทรานเซกช่ัน F-53/ผานรายการการจายชําระเงิน ใส
วันท่ี, ประเภท อางอิง(เลขท่ีเอกสารบนใบขออนุมัติจาย)(เอกสารหมายเลข 4), ขอความ, บัญชี, 
จํานวนเงิน(เปนจํานวนเงินท่ีถูกหักภาษี ณ ท่ีจายแลว), ขอมูลเจาหนี้(ผูท่ีขอเบิก) จากนั้นจะไดขอมูล
การจายเงิน Save ไดใบสําคัญจาย(เอกสารหมายเลข 5) 
4.2 ไดเลขท่ีเอกสารการจาย เขาสูข้ันตอนการพิมพเช็คในทรานซ่ัน FBZ5/พิมพเช็คสําหรับเอกสาร
ชําระเงิน ใสเลขท่ีเอกสารจาย, ปบัญชี, วิธีการชําระเงิน, เลขท่ีชุดเช็ค แลวพิมพเช็ค ก็จะไดเลชท่ี
เช็คเพิ่มข้ึนมา 

5.เสนอเอกสารการเบิก ใบสําคัญจาย
พรอมเช็คแกหัวหนากลุมภารกิจงานคลัง 

5.1 นําเอกสารท้ังหมด(เอกสารเบิกเงิน+ใบขออนุมัต(ิเอกสารหมายเลข 4)+ใบสําคัญจาย(เอกสาร
หมายเลข 5)พรอมเช็ค) เขาแฟมเพื่อสงใหหัวหนากลุมภารกิจงานคลังและพัสดุตรวจสอบเอกสาร
การจายเงินอีกคร้ัง พรอมลงนามและเกษียณเร่ือง เสนอตอผูอํานวยการฝายบริหารเพื่อพิจารณา
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เสนอ ผอ.ฝายบริหาร เสนอคณบด ีเพือ่
พิจารณาและลงนามอนุมัต ิ

พรอมลงนาม เสนอตอไปท่ีรองคณบดีและคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติบนเอกสารแลวลงนามบนเช็ค 
เสร็จข้ันตอนท้ังหมด สงเอกสารกลับมาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน เพื่อทําการนําสงเคานเตอรในระบบ ERP 

6.เมื่อมีผูมารับเช็ค ทําการตัดจายขอมูล
เช็คในระบบ ERP 

6.1 การนําสงเคานเตอรในระบบ ERP ท่ีทรานเซกช้ัน FFAPEN008/ระบุวันท่ีจายช็ค ใสรหัสบริษัท, 
ธนาคารตัวแทน, รหัสบัญชี, เลขท่ีเช็ค, เช็คคางเคานเตอร(วันท่ีปจจุบนัท่ีการนําสง) Save 
6.2 การตัดจายเช็คในระบบ ERP ท่ีทรานเซกช้ัน FFAPEN008/ระบุวันท่ีจายช็ค ใสรหัสบริษัท, 
ธนาคารตัวแทน, รหัสบัญชี, เลขท่ีเช็ค, จายเช็ค(วนัท่ีปจจุบันท่ีการจายเช็ค) Save 

7.ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย 7.1 ท่ีทรานเซกช่ัน S_POO_0700134/รายงานภาษีหัก ณ ท่ีจายท่ัวไป ใสขอมูลผูขาย, เลขท่ี
เอกสาร(ใบสําคญัจาย) (เอกสารหมายเลข 5), ท่ีประกอบธุรกิจ, ประเภทธุรกิจ ทําการปร้ินหนังสือ
รับรองหัก ณ ท่ีจาย เจาหนาท่ีลงนาม(ผูจายเงินได) 

 

8.  แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

เจาหนาท่ีการเงินตองปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตยสุจริต และปฏิบัติตนภายใตนโยบาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับการเบิกจายเงินของ

คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ใหความรวมมือ ชวยเหลือ และประสานงานรวมกันท้ังภายใน และภายนอกหนวยงาน ตรวจสอบ

และรับผิดชอบงานดานการเงินใหมีความเรียบรอย ถูกตอง ตรงตามกําหนดเวลา และขอกําหนดของกรมสรรพากร  ย้ิมรับและใหคําแนะนําในการ

ใหคําปรึกษาตอ อาจารย/บุคลากร/นิสิต/บุคคลภายนอก/บริษัท/หางราน
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9. ปญหา/ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ความเสี่ยงสาํคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีแกไขปญหา/ลดความเสีย่ง 

1 หนวยการเงิน คณะอกัษรศาสตร รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสารท่ี
ขอเบิกเงิน 

เมื่อเจาหนาท่ีการเงินรับเร่ืองและตรวจสอบเอกสารท่ีสงเบิกมานั้น มัก
พบจุดท่ีผิดพลาดอยูบอยคร้ัง เชน ช่ือ-นามสกุล คํานําหนาไมถูกตอง มี
การสะกดตัวอกัษรผิด จํานวนเงินไมตรงตามใบเสร็จท่ีขอเบิก ไมลง
นามในใบสําคัญรับเงิน วันท่ีในใบเสร็จไมถูกตอง ขอมูลงบประมาณไม
ถูกตองตามท่ีขอ ทําใหตองมีการสงเอกสารคืนกลับไปเพื่อแกไข และ
บางเร่ือง บางภาควิชา หนวยงาน ศนูยตางๆ ตองใชเวลาในการแกไข
คอนขางนาน ทําใหมีการลาชาในการทําเบิกจาย  

- เจาหนาท่ีตามภาควิชา หนวยงาน ศูนยตางๆ ควรตรวจสอบ
เอกสารใหถวนถ่ีกอนนํามาสงท่ีฝายการเงิน  
- หากเปนเร่ืองท่ีดําเนินการไปแลว 50% แลวพบวามีจุดท่ีผิด 
เจาหนาการเงินจะทําการเรียกเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของนั้นมาพื่อ
แกไขให ณ ตอนนัน้ 

- หากตองการขอมูลเพิ่มเติม หรือตองการทราบข้ันตอนการ
เบิกจาย รายละเอียดเอกสาร งบประมาณตางๆ ประกาศ
คณะอักษรศาตรเร่ืองอัตราการเบิกจาย สามารถดาวนโหลด
และเขาดูไดท่ี http://www.arts.chula.ac.th/Finance/ 

2 จัดทําการตั้งหนี้และหักภาษีตามประเภทของคาใชจาย ในระบบ 
ERP 

ไมพบปญหาในข้ันตอนนี ้

3 สงใบขออนุมัติจายใหหัวหนากลุมภารกิจงานคลัง เพือ่ปลดล็อกใน
ระบบ ERP 

ไมพบปญหาในข้ันตอนนี ้

4 จัดทําใบสําคัญจายและพิมพเช็คในระบบ ERP ไมพบปญหาในข้ันตอนนี ้
5 เสนอเอกสารการเบิก ใบสําคัญจายพรอมเช็คแกหัวหนากลุม

ภารกิจงานคลัง เสนอ ผอ.ฝายบริหาร เสนอคณบดี เพื่อพจิารณา
และลงนามอนุมัต ิ

- ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีการเงินตองเสนอเอกสารท้ังหมด ผานผูอํานาจ
ลงนามและพิจารณาอนุมัติหลายทาน ซ่ึงคอนขางใชเวลาพอสมควร(1-
2 วนัทําการ)ในการเดินทางของเอกสาร จึงจะเสร็จกระบวนการ  

-เจาหนาท่ีการเงินควรกะเวลาในการจัดเตรียมเอกสาร หากมี
เอกสารท่ีจะตองทําใหเสร็จในวันเวลาท่ีกําหนด ควรจะเผ่ือ
เวลาการทํางานไวลวงหนา 1-2 วัน เพื่อใหข้ันตอนการทํางาน
สะดวกราบร่ืนมากข้ึน และเปนไปตามท่ีคาดหวังในสวนของ
การทํางาน 

6 เมื่อมีผูมารับเช็ค ทําการตัดจายขอมูลเช็คในระบบ ERP ไมพบปญหาในข้ันตอนนี ้
7 ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย - บางคร้ังการออกหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจาย มีขอมูลไมถูกตองตาม

ขอมูลของผูรับเช็ค เนื่องจากมีการเปล่ียนแปลงขอมูลโดยผูรับเช็คเอง 
และไมไดแจงมาท่ีเจาหนาท่ีการเงินเพื่ออพัเดตขอมูลใหญ 
- กรณีท่ีผูรับเงินเปนบุคคลภายนอก ไมมีขอมูลในระบบ ERP มักจะมี
ปญหาเกี่ยวกับการหกัภาษี ณ ท่ีจาย เนื่องจากไมมีเลขผูเสียภาษีใน
ระบบ ERP ทําใหเกิดความลาชาตอการทํางาน เพราะตองทําการขอ
ขอมูลและอัพเดทขอมูลในระบบ ERP 

- เจาหนาท่ีการเงินตองทําการแกไขขอมูลโดยการเขียน
ขอความท่ีถูกตองตามจริงของผูรับเช็คเปนลายลักษณ
อักษรบนหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจาย ดวยลายมือของผูท่ีลง
นามจายเงินได หรือหัวหนากลุมภารกิจงานคลังเทานั้น พรอม
กับประทับตรายางคณะอักษรศาสตรท่ีจุดแกไข และลงนาม
กํากับ 
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-เจาหนาท่ีการเงินทําการขอขอมูล เชน บัตรประชาชน 
/Passport/หนังสือจัดตั้งบริษัท(ภพ.02) เพือ่ดําเนินการเพิ่ม
ขอมูลในระบบ ERP  
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