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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน - ระบบควบคุมกำรจ่ำยเช็ค และรำยงำนฐำนะกำรเงินประจ ำวัน 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1. กำรรับวำงบิล 
 1.1. เจา้หนา้ท่ีแผนกบญัชีรับเอกสาร ไดแ้ก่ ใบวางบิล ส าเนาใบส่ง

ของ/ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี ซ่ึงบริษทัจะรับการวางบิลทุกวนัท่ี   
1 - 5 วนัท าการของทุกเดือน หรือเง่ือนไขการรับวางบิลกรณีพิเศษ 
ท่ีไดต้กลงกบัผูข้ายไว ้
        

1.2. เจา้หนา้ท่ีแผนกบญัชีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
(ส าหรับการวางบิลซ้ือสินคา้ของบริษทัฯ เอกสารการรับวางบิล 
จะตอ้งจะตอ้งมี ใบวางบิล ส าเนาใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี/ส าเนาใบ
ก าภาษี พร้อมลงลายมือช่ือผูรั้บสินคา้จากเจา้หนา้ท่ีคลงัสินคา้และ
วนัท่ีรับสินคา้ทุกคร้ัง ใบสั่งซ้ือ (PO) เป็นไปตามระบบการจดัซ้ือ 

ส าหรับการวางบิลค่าใชจ่้ายอ่ืน ค่าซ้ือทรัพยสิ์น ค่าซ้ืออุปกรณ์
ส านกังาน ค่าบริการต่างๆ ค่าใชจ่้ายในการน าเขา้สินคา้)จะตอ้งมี 
ใบวางบิล ตน้ฉบบัใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี ส าเนาใบสั่ง
ซ้ือ (PO) เอกสารเพิ่มเติมงานบริการ (เอกสารส่งมอบงาน,เอกสาร
การรับประกนัต่างๆ) หลงัจากตรวจสอบเอกสารใบวางบิล
ครบถว้นแลว้ท าการลงสมุคคุมการรับวางบิล 

1. ใบวางบิล 
2. ส าเนาใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี/

ใบก ากบัภาษ ี
3. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีโอนเงิน)  

1. แผนกบญัชี 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

- กรณีเอกสารไม่ถูกตอ้ง เจา้หนา้ท่ีแผนกบญัชีจะ
ติดต่อผูข้าย/ผูใ้หบ้ริการโดยตรง เพื่อแกไ้ขขอ้มูลใน
เอกสารใหถู้กตอ้ง 

- กรณีท่ีบริษทัของผูข้าย/ผูใ้ห้บริการอยูห่่างไกลหรือ
อยูต่่างจงัหวดั ทางบริษทัฯ อนุโลมใหส่้งเอกสารชุด
การวางบิล(เอกสารประกอบการวางบิลตอ้ง
ครบถว้น) ทางไปรษณียแ์ละเอกสารชุดการวางบิล
ตอ้งส่งถึงบริษทัฯ ก่อนวนัท่ี 5 ของเดือน 

 
2. กำรบันทึกตั้งเจ้ำหนีอ่ื้นและค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย 
 2.1. กรณีเอกสารท่ีไดรั้บยงัไม่ไดต้ั้งหน้ี เช่น ค่าบริการ ค่าซ้ือ

ทรัพยสิ์น ค่าซ้ืออุปกรณ์ทัว่ไป ค่าใชจ่้ายในการน าเขา้สินคา้จาก
ต่างประเทศ เจา้หนา้ท่ีบญัชีบนัทึกรายการตั้งหน้ีในระบบ 
Winspeed ดว้ยเอกสารตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี  เพื่อตั้ง
เจา้หน้ีอ่ืน โดยยงัไม่ผา่นรายการบญัชีแยกประเภท 

Dr. ค่าใชจ่้ายต่างๆ                                    xx 
    ภาษีซ้ือ หรือภาษีซ้ือไม่ถึงก าหนด     xx 
    (อา้งอิงตามประเภทของเอกสาร เช่นใบก ากบั    
    ภาษี/ใบแจง้หน้ี) 

Cr. เจา้หน้ีอ่ืน                                            xx 

1.  ใบแจง้หน้ีต่าง ๆ 
2.  ใบตั้งเจา้หน้ีอ่ืน (APVDO) 
 

1. แผนกบญัชี 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ท าการแยกเอกสารจดัชุดตั้งหน้ี และจดัท าชุดเอกสารเพื่อรอ
การบนัทึกรายการช าระหน้ีเขา้ระบบ Winspeed 

 
2.2. กรณีเอกสารการวางบิลเป็นค่าใชจ่้ายอ่ืน เช่น ค่าน ้า ค่าไฟ 

แผนกบญัชีบนัทึกรายการตั้งหน้ีในระบบ Winspeed เพื่อบนัทึกตั้ง
ค่าใชจ่้ายคา้งจ่ายในใบส าคญัทัว่ไป (JV) และลงลายมือช่ือผูจ้ดัท า 
ส่งใหห้วัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบ 

การบนัทึกบญัชี 
Dr.  ค่าน ้า ค่าไฟ                            xx 
       ภาษีซ้ือไม่ถึงก าหนด              xx 

        Cr.  ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย-อ่ืนๆ            xx 
 

3. จัดท ำใบส ำคัญจ่ำย 
 เม่ือครบก าหนดจ่าย แผนกบญัชีน าเอกสารการวางบิล (ใบวาง

บิล ส าเนาใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี/ส าเนาใบก ากบัภาษี) หรือ
ใบส าคญัจ่ายทัว่ไป (JV) แลว้แต่กรณี จากแฟ้มชัว่คราวมาบนัทึก
ตดัจ่ายในระบบ Winspeed โดยระบบจะ Running เลขท่ีเอกสาร
ดว้ยวิธี Auto และจดัท าหนงัสือรับรองหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถา้มี) 
จากนั้นพิมพใ์บส าคญัจ่าย จ านวน 1 ใบ และพิมพห์นงัสือรับรอง
การหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย จ านวน 1 ชุด (มี 4 ใบ) พร้อมกบัลงลายมือช่ือ

1. ใบส าคญัจ่าย 
2. เอกสารการวางบิล 
3. ใบส าคญัตั้งหน้ี 
4. หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ 

ท่ีจ่าย   
         - ตน้ฉบบั จ านวน 1 ใบ 

   - ส าเนา จ านวน 3 ใบ 

1. แผนกบญัชี 
2. แผนกการเงิน 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ผูจ้ดัท า เก็บส าเนาหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 1 ใบ 
(ส าเนาฉบบัท่ี 3) เขา้แฟ้ม เพื่อจดัท า ภงด.3, ภงด.53 ตอนส้ินเดือน 
และส่งเอกสารใบส าคญัจ่ายพร้อมแนบส าเนาหนงัสือรับรองหกั
ภาษี ณ ท่ีจ่าย 1 ใบ (ส าเนาฉบบัท่ี 2) (ถา้มี) 

ตน้ฉบบัหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย และส าเนาฉบบัท่ี 1 
แนบกบัชุดใบส าคญัจ่ายเพื่อส่งใหก้บัทางเจา้หน้ี ส่งเอกสารให้
หวัหนา้แผนกบญัชี ตรวจสอบความถูกตอ้งและลงลายมือช่ือผู ้
ตรวจสอบ ส่งใหแ้ผนกการเงิน จดัท าเช็คสั่งจ่ายต่อไป 

รายการบนัทึกบญัชีในใบส าคญัจ่าย  
Dr.  ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย-อ่ืนๆ/เจา้หน้ี     xx 

        Cr. เช็คจ่ายล่วงหนา้                            xx 
                      ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย (ถา้มี)                 xx 

 

 

4. จัดท ำเช็คจ่ำย 
 4.1. เม่ือใกลถึ้งวนัครบก าหนดช าระเงิน แผนกการเงินจดัท าเช็ค

จากไฟล ์Excel และบนัทึกเลขท่ีเช็คลงในระบบ Winspeed เขียน
รายละเอียดเช็คในใบส าคญัจ่าย ก่อนส่งใหผู้บ้ริหารลงลายมือช่ือ
อนุมติั 
 

1. ใบส าคญัจ่าย 
2. ใบวางบิล 
3. ส าเนาใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี/

ใบก ากบัภาษ ี
4. ตน้ฉบบัและส าเนาเช็ค 
5. ค าขอเบิกเงิน(กรณีโอนเงิน) 

1. แผนกการเงิน 
2. กรรมการตามอ านาจ

อนุมติั 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

4.2. ในกรณีโอนเงิน ใหบ้นัทึกรายการในระบบ Winspeed วา่เป็น
เงินโอนและท ารายการโอนในเอกสารของธนาคาร ให้ผูบ้ริหารลง
นามอนุมติัและส่งใหธ้นาคารโอนเงิน 

 
4.3. เม่ือกรรมการตามอ านาจลงนามอนุมัติในเช็คและลงนาม

อนุมติัในใบส าคญัจ่าย แผนกการเงินท าส าเนาเช็ค 1 ฉบบั (เพื่อ
แนบเอกสารใบส าคญัจ่าย)  จดัเก็บไวใ้นตูนิ้รภยั เพื่อรอผูข้าย/ผู ้
ใหบ้ริการมารับเช็คตามเง่ือนไข 

 

6. เช็ค 
7. ส าเนาเช็ค 

5. จ่ำยเช็ค 
 
 

5.1. เม่ือถึงวนัจ่ายเช็ค แผนกการเงินจะน าเช็คพร้อมตน้ฉบบั
ใบส าคญัจ่าย ตน้ฉบบัหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่ายและส าเนาใบท่ี 1 
(ถา้มี) ท่ีถึงก าหนดจ่ายมารอจ่ายท่ีชั้น 1 บริเวณเคาน์เตอร์
ประชาสัมพนัธ์ คือวนัท่ี 15-16 ของทุกเดือน หรือเง่ือนไขการจ่าย
เช็คกรณีพิเศษ ท่ีไดต้กลงกบัผูข้ายไว ้
         เม่ือผูข้าย/ผูใ้หบ้ริการ มารับเช็ค แผนกการเงินจะจ่ายเช็คและ
ส่งหนงัสือรับรองหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตน้ฉบบั 1 ใบและส าเนา 1 ใบ 
(ถา้มี) ใหก้บัผูข้าย/ผูใ้หบ้ริการพร้อมรับใบเสร็จรับเงินจากผูข้าย/ผู ้
ใหบ้ริการ โดยใหผู้รั้บเงินลงนามรับเงินในใบส าคญัจ่ายหลงัจากท่ี
ผูข้าย/ผูใ้หบ้ริการรับเช็คเรียบร้อยแลว้ แผนกการเงินน าเอกสาร

1. ใบส าคญัจ่าย 
2. ใบวางบิล 
3. ส าเนาใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี/

ใบก ากบัภาษ ี
4. ส าเนาเช็ค 
5. ใบเสร็จรับเงิน 

1. แผนกการเงิน 
2. แผนกบญัชี 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ทั้งหมดท่ีมีการจ่ายแลว้ส่งให้เจา้หนา้ท่ีแผนกบญัชี ส่วนเอกสาร
พร้อมเช็คท่ียงัไม่จ่ายส่งคืนมายงัเจา้หนา้ท่ีแผนกการเงินทุกส้ินวนั 

 
5.2. แผนกบญัชีท่ีไดรั้บเอกสารคืนมาจากแผนกการเงิน จะ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารพร้อมกบัประทบัตรา “จ่าย
แลว้” ในชุดเอกสารประกอบใบส าคญัจ่าย และรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดจดัเก็บเขา้แฟ้มโดยเรียงตามเลขท่ีเอกสาร  
 

5.3. ทุกส้ินเดือน เม่ือเจา้หนา้ท่ีแผนกการเงินไดรั้บ Bank 
Statement จะบนัทึกตดัรายการเช็คจ่ายล่วงหนา้ในระบบ 
Winspeed ตามรายการเช็คผา่นใน Bank Statement และเม่ือ
หวัหนา้แผนกบญัชีอนุมติัการPostรายการบญัชีในระบบ 
Winspeed เจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเงินสั่งพิมพใ์บส าคญัตดัจ่ายและจดัท า
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารใน MS.Excel สั่งพิมพร์ายงานงบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร จากนั้นรวบรวมเอกสารทั้งหมด
จดัเก็บเขา้แฟ้มถาวรเรียงตามวนัท่ี 

การบนัทึกบญัชี 
Dr. เช็คจ่ายล่วงหนา้           xx 
Cr. เงินฝากธนาคาร            xx 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

6. กำรเปิด DLC 
 6.1. กรณีท ำ LC   

เม่ือแผนกการเงินไดรั้บเอกสาร SO (SALES ORDER)  จาก
แผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์แลว้จดัท าใบค าขอสินเช่ือ LC 
(APPLICATION FOR ISSUING AN IRREVOCABLE 
DOCUMENTTARY CREDIT)  โดยดาวน์โหลดแบบฟอร์มจาก
เวบ็ไซตธ์นาคาร และกรอกรายละเอียดตามใบค าขอสินเช่ือ LC 
แนบกบั Performa invoice ท่ีไดรั้บจาก Supplier ใหผู้มี้อ  านาจลง
นามและประทบัตราเรียบร้อยแลว้ จากนั้นแผนกการเงินจะท าการ
น าส่งใหแ้ก่ธนาคารเพื่อด าเนินการออกเอกสารต่อไป โดยแผนก
การเงินจะจดัท าส าเนาเอกสารใบค าขอสินเช่ือ LC และเอกสาร
ประกอบ  2 ชุด ดงัน้ี        

               ตน้ฉบบั      ส่งใหธ้นาคาร 
               ส าเนาท่ี 1   จดัเก็บท่ีแผนกการเงิน เขา้แฟ้มเรียงตามวนัท่ี 

 
เม่ือทางธนาคารตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแลว้ ธนาคารท า

การยนืยนัเอกสารการเปิด LC กบัทางธนาคารต่างประเทศ โดย
ธนาคารในประเทศส่งเอกสารใบยนืยนัการเปิด LC (swift 
Message) และธนาคารจะน าส่งมาทาง Email  ใหท้างแผนก

1. ส าเนาเอกสาร LC และ
เอกสารประกอบ   

2. ใบยนืยนัการเปิด LC ( swift 
Message) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. แผนกการเงิน 
3. แผนกประสานงาน

ดา้นผลิตภณัฑ ์
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การเงิน ซ่ึงแผนกการเงินจะท าการส่งส าเนาใหก้บัหวัหนา้แผนก
ประสานงานดา้นผลิตภณัฑจ์ดัเก็บไวต้่อไป 

 
6.2. กรณีท ำ Draft DLC 

แผนกการเงินไดรั้บเอกสาร SO (SALES ORDER)  จาก
แผนกจดัซ้ือ แลว้จดัท าใบค าขอสินเช่ือ DLC (APPLICATION 
FOR DOCUMENTARY CREDIT)  โดยดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
จากเวบ็ไซตธ์นาคาร และกรอกรายละเอียดตามใบค าขอสินเช่ือ 
DLC แนบกบั SALES ORDER ท่ีไดรั้บจาก Supplier ให้ผูมี้อ  านาจ
ลงนามและประทบัตราเรียบร้อยแลว้ จากนั้นแผนกการเงินจะท า
การน าส่งใหแ้ก่ธนาคารเพื่อด าเนินการออกเอกสารต่อไป โดย
แผนกการเงินจะจดัท าส าเนาเอกสารใบค าขอสินเช่ือ DLC และ
เอกสารประกอบ  2 ชุด ดงัน้ี        

ตน้ฉบบั      ส่งใหธ้นาคาร 
ส าเนาท่ี 1   จดัเก็บท่ีแผนกการเงิน เขา้แฟ้มเรียงตามวนัท่ี 
 
เม่ือทางธนาคารตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแลว้ จะท าการ

ยนืยนัการเปิด DLCโดยการเปิด (swift Message) และธนาคารจะ
น าส่งมาทาง Email  ใหท้างแผนกการเงิน ซ่ึงแผนกการเงินจะท า
การส่งส าเนาใหก้บัหวัหนา้แผนกจดัซ้ือจดัเก็บไวต้่อไป 

 
 
 

1. เอกสาร Sale Order จากผู ้
จ  าหน่าย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1. แผนกการเงิน 
2. แผนกจดัซ้ือใน

ประเทศ 
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7. กำรโอนเงิน (TT)   
 7.1.   เม่ือแผนกการเงินไดรั้บเอกสาร Tax Invoice  หรือ 

Commercial Invoice จากแผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์
 

7.2. แผนกบญัชี (ตน้ทุน) ท าการค านวณตน้ทุนและบนัทึกบญัชีตั้ง
หน้ีเรียบร้อยแลว้ จดัท าส าเนา Tax Invoice หรือ Commercial 
Invoice และใบขนสินคา้ขาเขา้ ส่งใหแ้ผนกการเงินเพื่อท าจ่ายค่า
สินคา้ชุดเอกสารตน้ฉบบัเก็บเขา้แฟ้มชัว่คราวเรียงตามวนัท่ี เพื่อ
รอตดัท าใบส าคญัจ่าย 
 

7.3. เม่ือแผนกการเงินไดรั้บส าเนา Tax Invoice หรือ Commercial 
Invoice น าบนัทึกในทะเบียนคุมการจ่ายสินคา้ต่างประเทศ และ
จดัเก็บเขา้แฟ้มชัว่คราวเรียงตามวนัท่ี ถึงก าหนดจ่ายช าระ แผนก
การเงินสั่งพิมพก์าร์ดเจา้หน้ีรายตวัเพื่อตรวจสอบวา่มีการตั้งเจา้หน้ี
เรียบร้อยหรือไม่ ถา้ตั้งเรียบร้อยแลว้ แผนกการเงินกรอก
รายละเอียดใบค าขอใชบ้ริการโอนเงินต่างประเทศแนบ Tax 
Invoice หรือ Commercial Invoice จากแผนกประสานงานดา้น
ผลิตภณัฑส่์งใหผู้บ้ริหารลงลายมือช่ืออนุมติั 

 
 

1.   Tax Invoice หรือ Commercial 
Invoice  

2.   ใบขนสินคา้ขาเขา้ 
3.   ใบค าขอใชบ้ริการ 
4.   ใบค าขอใชบ้ริการโอนเงิน  

ต่างประเทศ 
5.    Bill Of Lading (BL) 
6.   ใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร 

1.   แผนกการเงิน 
2.   แผนกบญัชี 
3.   แผนกประสานงาน

ดา้นผลิตภณัฑ ์
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7.4. เม่ือผูบ้ริหารลงลายมือช่ืออนุมติัเรียบร้อยแลว้ แผนกการเงิน
ท าส าเนาใบค าขอใชบ้ริการ โอนเงินต่างประเทศ จดัเก็บเขา้แฟ้ม
ถาวรเรียงตามวนัท่ี ส่วนเอกสารตวัจริงใหพ้นกังานส่งเอกสารไป
ยืน่ท่ีธนาคาร ซ่ึงจะไดรั้บใบเสร็จรับเงินกลบัมา แผนกการเงินส่ง
ใบเสร็จรับเงินใหก้บัแผนกบญัชีเพื่อจดัท าใบส าคญัจ่ายและแนบ
ใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร ส าเนาใบค าขอใชบ้ริการโอนเงิน
ต่างประเทศ Tax Invoice หรือ Commercial Invoice และใบขน
สินคา้ขาเขา้ Bill Of Lading (BL) และ Packing List พร้อมกบั
ประทบัตรา “จ่ายแลว้” ในชุดเอกสารประกอบใบส าคญัจ่าย 
จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ีใบส าคญัจ่าย 

 
8. กำรช ำระค่ำสินค้ำต่ำงประเทศแบบ Trust Receipt (TR)   
 8.1. กรณีซ้ือสินคา้ต่างประเทศผา่นธนาคาร ไดแ้ก่ Letter of Credit 

(LC) ทางบริษทัฯ จะท าแบบฟอร์มพร้อมแนบเอกสาร Proforma 
Invoice ส่งใหก้รรมการบริษทัลงนามพร้อมประทบัตรา และเม่ือ
ธนาคารแจง้ตัว๋น าเขา้ Letter of Credit (LC) หากบริษทัฯ ตอ้งการ
กูเ้งินเพื่อช าระค่าสินคา้ ใหด้ าเนินการจดัท า Trust Receipt (TR) 
โดยแนบเอกสารส่งใหก้รรมการลงนาม พร้อมประทบัตราบริษทั  

 

1. Letter Of Credit 
2. Proforma Invoice 
3. Trust Receipt 

1.  แผนกการเงิน 
2.  แผนกประสานงาน  
     ดา้นผลิตภณัฑ ์

 

 


