
ภายใน 30 นาท ี

ภายใน 1 ชั่วโมง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

งาน.............การเงินและบัญชี........หน่วยงาน....กองกลาง....ส านักงานอธิการบดี..... 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน.....โอนเงินจ่ายเจ้าหนี้บริษัท / ห้างหุ้นส่วนจ ากัด /บุคคลธรรมดา.. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารตั้งเจ้าหนี้ ใบส าคัญทัว่ไปจากบัญชี 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ / ใบวางบลิ / ใบก ากับภาษี /

ใบเสร็จรับเงิน เพื่อน ามาคิดภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

คัดแยกเอกสารตามบัญชีธนาคารของบริษัทโดยแบ่งเปน็

ต่างธนาคารกับกรุงไทย พร้อมท าไฟลโ์อนเงิน 

ออกหนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่ายและ ใบส าคัญจ่าย ใน

ระบบ 3 มิต ิ

ส่งบัญชีเพื่อท าการบนัทึกต่อไป 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานโอนเงินจ่ายเจ้าบริษัท / ห้างร้าน 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ / ใบวางบิล / 
ใบก ากับภาษี / ใบเสร็จรับเงิน เพื่อ
น ามาคิดภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 
 
 

มี วิ ธี ก า รตร วจสอบตาม
รายละเอียด ดังนี้ 
1 .  บริษัท  /  ห้าง หุ้นส่วน
จ ากัด ที่มีจ านวนเงินเกิน 
500 บาทขึ้นไป จะท าการ
หักภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1 % 
โดยคิดจากยอดก่อนรวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
2. ร้านค้า / บุคคลธรรมดา 
ที่มีจ านวนเงินเกิน 10,000 
บาทขึ้นไป จะท าการหักภาษี
หัก ณ ที่จ่าย 1 % โดยคิด
จ า ก ย อ ด ก่ อ น ร ว ม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือตามยอด
จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้  / 
ใบส่งของ 

จิรัชยา ไชยวงษ์ กันยารัตน์ ก าทอง 

2. คัดแยกเอกสารตามบัญชีธนาคาร
ของบริษัทโดยแบง่เป็นตา่งธนาคารกับ
กรุงไทย พร้อมท าไฟล์โอนเงนิ 
 
 
 

ตรวจสอบบัญชีธนาคารของ
บริษัท / ห้างหุ้นส่วนจ ากัด / 
ร้ านค้า  /  บุคคลธรรมดา 
และคั ด แยกแบ่ ง เ ป็ น  2 
ประเภท คือ บัญชีกรุงไทย 
และต่างธนาคาร พร้อมกับ
ท าไฟล์โอนเงิน 

จิรัชยา ไชยวงษ์ พิมพ์พร วิวัฒน์พัฒนะ 

3. ออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
และใบส าคัญจ่ายในระบบ 3 มติิ 
 
 
 

1. ตรวจสอบชื่อบริษัท /  
ที่อยู่  / จ านวนเงิน / เลข
ประจ า ตั วผู้ เ สี ยภาษี  ใน
หนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย 
2. ตรวจสอบการลงบันทึก
บัญชีในใบส าคัญจ่าย  

จิรัชยา ไชยวงษ์ กันยารัตน์ ก าทอง 

 


