


 

 

 
บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ส่วนงานการเงิน 
วันที่บังคับใช้ 17 เม.ย.2567 

แก้ไขคร้ังที่ 1 

 

บันทึกการแก้ไขเอกสาร 
 

วันท่ี แก้ไขคร้ังท่ี รายการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

04 ม.ค.2567 0 - - 

17 เม.ย.2567 1 เพิ่มเติมรำยละเอียด เร่ืองกำรบนัทึกยกเลิก

ไม่คืนเงินจอง 

เปล่ียนรัฐ พิทกัษพ์ำนิช 
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สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 
 

วัตถุประสงค์ สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบ และการควบคุมข้ันพื้นฐาน 1-2 
 
ด้านจ่าย 
การยกเลกิเงินจองบ้าน 
กรณีการยกเลกิคืนเงินจอง 

➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 3-5 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 6-8 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 9-12 
 
การจ่ายเงินมัดจําเจ้าของบ้านก่อนเข้าตกแต่ง 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 13-17 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 18-19 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 20 
 
การจ่ายชําระผู้ค้า 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 21-23 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 24-25 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 26-28 
 
การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 29-31 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 32-34 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 35-38 

 
 
 
 
 



 

 

สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 
 
ด้านจ่าย (ต่อ) 
การจ่ายอ่ืน ๆ 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 39-41 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 42-44 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 45-46 
 
การจ่ายเงินเดือนและค่าแรง 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 47-48 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 49-50 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 51-52 
 
การจ่ายเงินประกนัสังคม 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 53-54 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 55-56 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 57-59 
 
การจ่ายภาษี 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 60-61  
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 62-63 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 64-65 
 
การบริหารเงินสดย่อย 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 66-69 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 70-74 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 75-79 
 
 
 



 

 

สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 
 
 
การบริหารเงินทดรองจ่าย 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 80-83 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 84-88 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 89-93 
 
การควบคุมเช็คส่ังจ่าย 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 94-95 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 96-97 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 98-99 
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วัตถุประสงค์ (Objective) : 

 
1. เพื่อเป็นแนวทำงให้ผูรั้บผิดชอบท ำหน้ำท่ีในกำรจ่ำยช ำระค่ำใชจ่้ำยต่ำง ๆ ภำยในบริษทัฯ ซ่ึงมีกำร

ตรวจสอบรำยละเอียดควำมครบถว้นถูกตอ้งก่อนบนัทึกในระบบธนำคำร 
2. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงขั้นพื้นฐำนในกำรฝึกอบรมแก่เจำ้หนำ้ท่ีในส่วนงำนกำรเงิน ให้คุน้ชินกบัระบบ

กำรควบคุมภำยในต่ำง ๆ  
3. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำรพฒันำกำรปฏิบติังำน และกำรวำงระบบควบคุมภำยในใหมี้ประสิทธิภำพ 

และประสิทธิผลดียิง่ขึ้น 

 

สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (Responsibility) : 

 
1. กำรยกเลิกเงินจองบำ้น 
2. กำรจ่ำยเงินมดัจ ำเจำ้ของบำ้นก่อนเขำ้ตกแต่ง 
3. กำรจ่ำยช ำระผูค้ำ้ 
4. กำรจ่ำยงวดงำนผูรั้บเหมำ 
5. กำรจ่ำยอ่ืน ๆ  
6. กำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรง 
7.กำรจ่ำยเงินประกนัสังคม 
8. กำรจ่ำยภำษี 
9. กำรบริหำรเงินสดยอ่ย 
10.กำรบริหำรเงินทดรองจ่ำย 
11.กำรควบคุมเช็คสั่งจ่ำย 
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การควบคุมข้ันพืน้ฐาน : 

 
1. ตรวจสอบรำยกำรจ่ำยช ำระของบริษทัฯ ใหค้รบถว้นถูกตอ้งก่อนบนัทึกตั้งโอนจ่ำยในระบบธนำคำร 
2. เอกสำรชุดกำรจ่ำยช ำระควรประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” บนเอกสำรประกอบทุกฉบบั เพื่อป้องกนักำรน ำ
กลบัมำจ่ำยซ ้ำ 

3. เช็คท่ีมีผูมี้อ  ำนำจลงนำมตำมหนงัสือรับรองไดพ้ิจำรณำและลงนำมอนุมติัแลว้ ตอ้งมีกำรประทบัตรำ 
“A/C Payee Only” เพื่อเข้ำบัญชีเท่ำนั้ น หำกผูมี้อ  ำนำจมีกำรยกเลิก และ/หรือปรับเปล่ียนใบเช็ค 
ผูรั้บผิดชอบตอ้งประทบัตรำ “ยกเลิก” เช็คก่อนน ำไปแนบคู่ขั้วเช็คในสมุดเช็ค 

4. ผูจ้ดักำรฝ่ำยบัญชี กำรเงินเป็นผูรั้บผิดชอบตรวจนับเช็คร่วมกันกับกรรมกำรบริษทั เม่ือตรวจนับ
เรียบร้อยแลว้ จดัท ำเอกสำรกำรตรวจนบัและลงนำมร่วมกนั 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การยกเลกิเงินจองบ้าน 

กรณี การยกเลกิคืนเงินจอง 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนขำย (กำรคืนเงินจองบำ้น และ/หรือไม่คืนเงินจอง) 
 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน Listing (กำรคืนจองท่ีริบมำจำกผูซ้ื้อ) 
 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนบญัชี (กำรบนัทึกยกเลิกไม่คืนจอง (รับรู้เป็นรำยได้

บำงส่วน)  และ  (กรณีกำรบนัทึกยกเลิกคืนเงินจอง) 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรคืนเงินจองบำ้น 
ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร 
แบบฟอร์มยกเลิก (ไม่) คืนเงินจองในระบบ Kintone 
 

  
ขั้นตอนท่ี 2 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนบญัชี (กำรบนัทึกรำยกำรยกเลิกเงินจองบำ้น) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
ตน้ฉบบัใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
 

ขั้นตอนท่ี 3 เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบกำรแจ้งยกเลิกคืนเงินจองในระบบ Kintone ของสถำนะ “ส่ง
ฝ่ำยกำรเงิน” กบัเอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) และส ำเนำใบลด
หน้ี/ใบก ำกบัภำษี หำกถูกตอ้งจะบนัทึกเลขท่ีบญัชีอำ้งอิงส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำรในระบบ 
DBC หวัขอ้ Customer และเรียกขอ้มูล Customer มำท ำในหวัขอ้ Payment Journals  
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การยกเลกิเงินจองบ้าน 
 กรณี การยกเลกิคืนเงินจอง (ต่อ) 
 
 
ขั้นตอนท่ี 4 เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบกำรแจ้งยกเลิกคืนเงินจองในระบบ Kintone ของสถำนะ “ส่ง

ฝ่ำยกำรเงิน” กบัเอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) และส ำเนำใบลด
หน้ี/ใบก ำกบัภำษี หำกถูกตอ้งจะบนัทึกเลขท่ีบญัชีอำ้งอิงส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำรในระบบ 
DBC หวัขอ้ Customer และเรียกขอ้มูล Customer มำท ำในหวัขอ้ Payment Journals  
จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินตรวจสอบรำยละเอียดพร้อมกบัระบุประเภทกำรจ่ำยเงินโอน บญัชี
ธนำคำรท่ีโอนก่อนกดบันทึก และพิมพ์ใบส ำคัญจ่ำย  (Payment Voucher) พร้อมกับ
รวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ และกรรมกำรบริษทัลง
นำมและ/หรือผูมี้อ ำนำจพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
บนัทึกบญัชี 

 Dr. 101301 Trade Receivable-local 
   Cr.  201103 Prepaid Cheque 

Cr.  101221 Kbank-SA-Ngamwongwan 003-3-92938-2 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การยกเลกิเงินจองบ้าน 
 กรณี การยกเลกิคืนเงินจอง (ต่อ) 
 

 
ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) ผ่ำนกำรอนุมติัเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินเรียก

ไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินในระบบ DBC (Export To KBank Journal) แนบใบส ำคญัจ่ำย 
(Payment Voucher) น ำส่งให้ผูจ้ ัดกำรแผนกกำรเงินสอบทำนรำยกำรท่ีตั้ งเตรียมจ่ำยกับ
เอกสำรว่ำครบถว้นหรือไม่ หำกรำยกำรท่ีตั้งเตรียมจ่ำยไม่ครบถ้วนมีกำรแก้ไขผูจ้ดักำร
แผนกกำรเงินจะแจ้งให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินบันทึกด ำเนินกำรแก้ไข และหำกรำยกำรท่ีตั้ ง
เตรียมจ่ำยครบถว้น ผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินอปัโหลดไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินท่ีสถำนะ
รำยกำรอยู่ระหว่ำงรอด ำเนินกำรลงในระบบธนำคำร  จำกนั้ นระบบจะแจ้งเตือนไปท่ี
กรรมกำรบริษทัและ/หรือผูมี้อ ำนำจใหพ้ิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบ DBC) 

 
ขั้นตอนท่ี 6 เม่ือกรรมกำรบริษัทและ/หรือผูมี้อ ำนำจพิจำรณำอนุมัติแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจะพิมพ์

หลกัฐำนกำรช ำระเงินแนบกบัใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) พร้อมกบัประทบัตรำ “จ่ำย
แลว้” และ Upload ไฟล์ภำพหลกัฐำนกำรช ำระเงินแนบในระบบ Kintone และกดบนัทึก 
ซ่ึงสถำนะจะแสดงเป็น “คืนเงินจองเรียบร้อยแลว้” และจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำย จำกนั้น
เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 เขำ้มำตรวจสอบพร้อมทั้งเปล่ียนสถำนะในระบบ OS เป็น “คืน
เงินจองเรียบร้อยแลว้” 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
รำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบธนำคำร) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การยกเลิกคืนเงินจอง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนขำย 
(กำรคืนเงินจองบำ้น และ/หรือไม่คืนเงิน

จอง)
ฝ่ำยขำย

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน
บญัชี (กำรบนัทึกรำยกำรยกเลิกเงินจอง

บำ้น)
แผนกบญัชี

A

- เอกสำรคืนเงินจองบ้ำน
- ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร

- เอกสำรคืนเงินจองบ้ำน
- ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร
- เอกสำร Account Receivable 
Voucher                
- ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลดหน้ี ใบก  ำกับ
ภำษี

น ำส่งเอกสำรให้กบัเจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
ตรวจสอบกำรแจง้ยกเลิกคืนเงินจอง

- เอกสำรคืนเงินจองบ้ำน
- ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร
- เอกสำร Account Receivable 
Voucher                
- ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลดหน้ี ใบก  ำกับ
ภำษี

แผนกบญัชี

บนัทึกเลขที่บญัชีธนำคำรในระบบ DBC   เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
พิมพใ์บส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 

แนบกบัชุดเอกสำร

- เอกสำรคืนเงินจองบ้ำน
- ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร
- เอกสำร Account Receivable 
Voucher                
- ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลดหน้ี ใบก  ำกับ
ภำษี

- เอกสำร Account Receivable Voucher 
               
- ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลดหน้ี ใบก  ำกับภำษี
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การยกเลิกคืนเงินจอง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั 
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

- เอกสำร Account Receivable 
Voucher                
- ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลดหน้ี ใบก ำ
กบัภำษี
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)

- เอกสำร Account Receivable 
Voucher                
- ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลดหน้ี ใบก ำ
กบัภำษี
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- เอกสำร Account Receivable 
Voucher                
- ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลดหน้ี ใบก ำ
กบัภำษี
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)

- เอกสำร Account Receivable 
Voucher                
- ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลดหน้ี ใบก ำ
กบัภำษี
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)

น ำเสนอกรรมกำรบริษทั และ หรือผูมี้
อ ำนำจพิจำรณำอนุมติั

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำส่งเอกสำรให้ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน
ตรวจสอบ

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

เรียกไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินใน
ระบบ DBC แนบใบส ำคญัจ่ำยน ำส่งให้

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน ครบถว้น ไม่ครบถว้น

B

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)



 

Page | 8  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การยกเลิกคืนเงินจอง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

-

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน 
            

- รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน (
ระบบธนำคำร)

พิมพห์ลกัฐำนกำรช ำระเงินแนบกบั
ใบส ำคญัจ่ำย พร้อมกบัประทบัตรำ  จ่ำย

แลว้ 

อนุมติั ไม่อนุมติั

อปัโหลดไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงินลง
ในระบบธนำคำร 

อปัโหลดไฟล์ภำพหลกัฐำนกำรช ำระเงิน
แนบในระบบ Kintone และบนัทึกสถำนะ

เป็น  คืนเงินจองเรียบร้อยแล้ว   

จดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำย เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี -AR1 

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน 
            

เปลี่ยนสถำนะในระบบ OS เป็น  คืน
เงินจองเรียบร้อยแลว้ 

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การยกเลกิเงินจองบ้าน
         กรณี การยกเลิกคืนเงินจอง

แผนกบัญชี ่ายขาย เจ้าหน้าที่การเงิน 

เร่ิมตน้

A

อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วนงำนขำย 

(กำรคืนเงินจองบำ้น และ/
หรือไม่คืนเงินจอง)

 บนัทึกเลขที่บญัชี
ธนำคำรในระบบ 

DBC   

ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลด
หน้ี ใบก ำกบัภำษี เอกสำร Account 
Receivable Voucher

อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วนงำนบญัชี 
(กำรบนัทึกรำยกำรยกเลิก

เงินจองบำ้น)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การยกเลกิเงินจองบ้าน
         กรณี การยกเลิกคืนเงินจอง      

ผู้จัดการแผนกการเงินเจ้าหน้าที่การเงิน กรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ

A

B

ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลด
หน้ี ใบก ำกบัภำษี
 เอกสำร Account 

Receivable Voucher
ใบส ำคญัจ่ำย 

 Payment Voucher)

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกตอ้ง

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลด
หน้ี ใบก ำกบัภำษี
 เอกสำร Account 

Receivable Voucher
ใบส ำคญัจ่ำย 

 Payment Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การยกเลกิเงินจองบ้าน
         กรณี การยกเลิกคืนเงินจอง      

เจ้าหน้าที่การเงินผู้จัดการแผนกการเงิน กรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ

 อปัโหลดไฟล์เขำ้
ระบบธนำคำร   

C

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกตอ้ง

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

B

ตน้ฉบบั ส ำเนำใบลด
หน้ี ใบก ำกบัภำษี
 เอกสำร Account 

Receivable Voucher
ใบส ำคญัจ่ำย 

 Payment Voucher)

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment Voucher)
ไฟล์รำยละเอียดกำร
ช ำระเงิน (ระบบ 

DBC)

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment Voucher)
ไฟล์รำยละเอียดกำร
ช ำระเงิน (ระบบ 

DBC)

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การยกเลกิเงินจองบ้าน
         กรณี การยกเลิกคืนเงินจอง      

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 เจ้าหน้าที่การเงิน

C

ประทบัตรำ 
 จ่ำยแลว้ 

 อปัโหลดไฟล์เขำ้
ระบบ Kintone   

*เปลี่ยนสถำนะใน
ระบบ OS  

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายเงินมัดจําเจ้าของบ้านก่อนเข้าตกแต่ง 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน Listing (กำรท ำสัญญำ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))  
เอกสำรสิทธิ 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์(ในระบบ Kintone) 
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ (ในระบบ Kintone) 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
เอกสำร L03 
 
 

ขั้นตอนท่ี 2 อ้ำงอิงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ส่วนงำนบัญชี (กำรบันทึกรำยกำรจ่ำยเงินมัดจ ำก่อนเข้ำ
ตกแต่งบำ้น) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
เอกสำรสิทธิ 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์(ในระบบ Kintone) 
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ (ในระบบ Kintone) 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
 เอกสำร L03 
 ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายเงินมัดจําเจ้าของบ้านก่อนเข้าตกแต่ง (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) ให้

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบข้อมูลและเอกสำรแนบในระบบ Kintone เพื่อตรวจสอบ
ประเภทกำรจ่ำยวำ่เป็นเงินโอน และ/หรือจ่ำยเช็ค 

  
กรณีเป็นเงินโอน 
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินบนัทึกเลขท่ีบญัชีอำ้งอิงส ำเนำหน้ำบญัชีธนำคำรในระบบ DBC หัวขอ้ 
Vendor เพื่อเรียกขอ้มูลของ Vendor มำท ำใน หวัขอ้ Payment Journals โดยจะบนัทึกรำยช่ือ
ผูค้ ้ำในระบบ DBC และระบบประมวลผลจ ำนวนเงินตำมใบส ำคัญตั้งเจ้ำหน้ี (Account 
Payable Voucher) ท่ี เจ้ำหน้ำท่ีบัญ ชี เจ้ำห น้ี -AP ได้บัน ทึกไว้ในระบบ DBC จำกนั้ น
เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบรำยละเอียดพร้อมกับระบุประเภทกำรจ่ำยเงินโอน บัญชี
ธนำคำรท่ีโอน ก่อนกดบนัทึก และพิมพ์ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) มำรวบรวมชุด
เอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ และน ำส่งกรรมกำรบริษทัและ/หรือ
ผูมี้อ ำนำจลงนำมพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำร 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
3.ส ำเนำบตัรประชำชน 
เม่ือใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) ผ่ำนกำรอนุมติัเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินเรียก
ไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินในระบบ DBC (Export To KBank Journal) แนบใบส ำคญัจ่ำย 
(Payment Voucher) น ำส่งให้ผูจ้ ัดกำรแผนกกำรเงินสอบทำนรำยกำรท่ีตั้ งเตรียมจ่ำยกับ
เอกสำรว่ำครบถว้นหรือไม่ หำกรำยกำรท่ีตั้งเตรียมจ่ำยไม่ครบถ้วนมีกำรแก้ไขผูจ้ดักำร
แผนกกำรเงินจะแจ้งให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินบันทึกด ำเนินกำรแก้ไข และหำกรำยกำรท่ีตั้ ง
เตรียมจ่ำยครบถว้น ผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินอปัโหลดไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินท่ีสถำนะ
รำยกำรอยูร่ะหวำ่งรอด ำเนินกำรลงในระบบธนำคำร 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายเงินมัดจําเจ้าของบ้านก่อนเข้าตกแต่ง (ต่อ) 

 
และระบบจะแจง้เตือนไปท่ีกรรมกำรบริษทัและ/หรือผูมี้อ ำนำจให้พิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิง
ตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 
หลังจำกนั้ นเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจะพิมพ์รำยละเอียดกำรช ำระเงินแนบกับใบส ำคัญจ่ำย 
(Payment Voucher) พร้อมกับประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” และแนบหลกัฐำนกำรช ำระเงินใน
ระบบ Kintone และกดบนัทึก ก่อนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบ DBC) 
รำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบธนำคำร) 

 
กรณีจ่ำยเช็ค KBANK 
เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินน ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) เพื่อเบิกเช็คกับ
กรรมกำรบริษทั โดยกรรมกำรบริษทัจะตรวจสอบรำยกำรในใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher) เพื่อบนัทึกรำยกำรค่ำใชจ่้ำยบนขั้วเช็ค ก่อนส่งให้เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินจดัท ำ
เช็คสั่งจ่ำยในระบบ DBC หัวขอ้ Payment Journals ต่อไป ซ่ึงเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจะบันทึก
รำยช่ือผู ้ค้ำในระบบ DBC และระบบประมวลผลจ ำนวนเงินตำมใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี 
(Account Payable Voucher) จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบรำยละเอียดพร้อมกบัระบุ
ประเภทกำรจ่ำยเช็ค เลขท่ีเช็ค และวนัท่ีเช็คสั่งจ่ำย ก่อนกดบนัทึก และพิมพ์ใบส ำคญัจ่ำย 
(Payment Voucher) แนบรวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ 
และน ำส่งกรรมกำรบริษทั และ/หรือผูมี้อ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมติัในเช็ค  
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำร 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
3.ส ำเนำบตัรประชำชน 
4.เช็ค 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายเงินมัดจําเจ้าของบ้านก่อนเข้าตกแต่ง (ต่อ) 

 
เม่ือลงนำมในเช็คเรียบร้อยแลว้ เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินน ำส่งใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
แนบตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็คให้เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำรน ำส่งให้กับเจ้ำหน้ำท่ีจดัหำบำ้น ไป
ด ำเนินกำรเซ็นต์สัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพยก์บัเจำ้ของบำ้น โดยเจำ้หน้ำท่ี
จดัหำบ้ำนจะลงนำมรับต้นฉบับ/ส ำเนำเช็คในเอกสำรใบส ำคัญจ่ำย (Payment Voucher) 
หลังจำกนั้นเม่ือด ำเนินกำรเซ็นต์สัญญำกับเจ้ำของบ้ำนเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีควบคุม
เอกสำรน ำส่งส ำเนำเช็คท่ีเจำ้ของบำ้นลงนำมรับ น ำมำส่งให้เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินน ำไปแนบกบั
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) พร้อมกบัประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” ก่อนจดัเก็บเอกสำรเขำ้
แฟ้มจ่ำยต่อไป 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็ค 

 
กรณีจ่ำยเช็ค TTB BUSINESS CLICK 
เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินได้รับใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) ท่ีระบุจ่ำยเป็นเช็ค 
TTB จำกเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินจดัท ำเช็คสั่งจ่ำยในระบบ DBC 
หัวข้อ Payment Journals ซ่ึงเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจะบันทึกรำยช่ือผูค้ ้ำในระบบ DBC และ
ระบบประมวลผลจ ำนวนเงินตำมใบส ำคัญตั้ งเจ้ำห น้ี  (Account Payable Voucher) ท่ี
เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP ได้บันทึกไวใ้นระบบ DBC ซ่ึงเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบ
รำยละเอียดพร้อมระบุวนัท่ีเช็คสั่งจ่ำย ก่อนกดบันทึก และพิมพ์ใบส ำคัญจ่ำย (Payment 
Voucher) พร้อมท ำไฟล ์Excel แนบรวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำม
ตรวจสอบ ก่อนอัปโหลดไฟล์เข้ำระบบ TTB BUSINESS CLICK และน ำส่งกรรมกำร
บริษทั และ/หรือผูมี้อ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมติั 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายเงินมัดจําเจ้าของบ้านก่อนเข้าตกแต่ง (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำร 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
3.ส ำเนำบตัรประชำชน 
 
ด ำเนินกำรรับเช็คจำก TTB แลว้ เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินน ำส่งใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
แนบตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็คให้เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร น ำส่งให้กับเจ้ำหน้ำท่ีจดัหำบำ้นไป
ด ำเนินกำรเซ็นต์สัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพยก์บัเจำ้ของบำ้น โดยเจำ้หน้ำท่ี
จดัหำบำ้นจะลงนำมรับเช็คในเอกสำรใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) หลงัจำกนั้นเม่ือ
ด ำเนินกำรเซ็นตส์ัญญำกบัเจำ้ของบำ้น เรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำร น ำส่งส ำเนำ
เช็คท่ีเจำ้ของบำ้นลงนำมรับน ำมำส่งให้เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินแนบกับใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher) พร้อมกบัประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” ก่อนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็ค 

 การลงบัญชี 
Dr.  201101 Trade Acccount payable-local 

   Cr.  201103 Prepaid cheque 
   Cr.  101221 Kbank-SA-Ngamwongwan 003-3-92938-2 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายเงินมัดจําเจ้าของบ้านก่อนเข้าตกแต่ง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

บนัทึกเปิดรหสัลูกคำ้ในระบบ OS เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น 

จดัท ำใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในระบบ Kintoneเจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

บนัทึกอนุมติั โดยระบบแจง้เตือนไปที่
เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

- เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย ์(ในระบบ 
Kintone)
- บนัทึกแนบท้ำยสญัญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำ (ในระบบ Kintone)

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น และ 
หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำ
บำ้น

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

A

-

- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
- ส ำเนำบตัรประชำชน

- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
- ส ำเนำบตัรประชำชน

- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
- ส ำเนำบตัรประชำชน

- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
- ส ำเนำบตัรประชำชน

จดัท ำเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำย
อสังหำริมทรัพยใ์นระบบ Kintone 

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น และ 
หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำ
บำ้น



 

Page | 19  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายเงินมัดจําเจ้าของบ้านก่อนเข้าตกแต่ง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน ส่วนงำน 
Listing 

ฝ่ำย listing

แผนกบญัชี

- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
- เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย์
         Kintone)

- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
- เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย์
         Kintone)
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน
บญัชี

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ีใหเ้จ้ำหนำ้ที่
กำรเงิน

ตรวจสอบประเภทกำรจ่ำยว่ำเป็นเงินโอน 
และ หรือจ่ำยเช็ค

ส้ินสุด

- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
- เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย์
         Kintone)
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายเงินมัดจําเจ้าของบ้านก่อนเข้าตกแต่ง

แผนกบัญชี ่าย listing เจ้าหน้าที่การเงิน

เร่ิมตน้

อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำน Listing 

อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนบญัชี 

ตรวจสอบประเภท
กำรจ่ำย

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายชําระผู้ค้า 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงกำรขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนบญัชี (กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยช ำระผูค้ำ้) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบวำงบิล 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (ถำ้มี) 
ใบส่งของ 
ใบสั่งซ้ือ 
ใบเสนอรำคำ 
ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร (ถำ้มี) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP น ำส่งชุดเอกสำรบันทึกบัญชีด้ำนเจ้ำหน้ีให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน

ตรวจสอบว่ำมีครบถว้นหรือไม่ หำกครบถว้นจะเพิ่มเลขท่ีบญัชี (ถำ้มี) ของผูค้ำ้ในหัวขอ้ 
Vendor > Bank Accounts ในระบบ DBC และเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินบันทึก  Payment Journals 
โดยดึงรำยช่ือผูค้ำ้ท่ีจะท ำจ่ำยมำบนัทึก ซ่ึงระบบประมวลผลจ ำนวนเงินตำมใบส ำคญัตั้ง
เจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ท่ี เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP ได้บันทึกไว้ในระบบ 
DBC จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินตรวจสอบรำยละเอียดพร้อมกบัระบุประเภทกำรจ่ำยเงินโอน 
บญัชีธนำคำรท่ีโอนก่อนกดบนัทึก  
และพิมพ์ใบส ำคัญจ่ำย (Payment Voucher) ในระบบ DBC รวบรวมชุดเอกสำรน ำส่ง
ผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ ก่อนน ำส่งกรรมกำรบริษทัและ/หรือผูมี้อ ำนำจลง
นำมพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายชําระผู้ค้า (ต่อ) 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบวำงบิล 
3.ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
4.ใบส่งของ 
5.ใบสั่งซ้ือ 
6.ใบเสนอรำคำ 
7.ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
 

ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) ผ่ำนกำรอนุมติัเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินเรียก
ไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินในระบบ DBC (Export To KBank Journal) แนบใบส ำคญัจ่ำย 
(Payment Voucher) น ำส่งให้ผูจ้ ัดกำรแผนกกำรเงินสอบทำนรำยกำรท่ีตั้ งเตรียมจ่ำยกับ
เอกสำรว่ำครบถว้นหรือไม่ หำกรำยกำรท่ีตั้งเตรียมจ่ำยไม่ครบถ้วนมีกำรแก้ไขผูจ้ดักำร
แผนกกำรเงินจะแจ้งให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินบันทึกด ำเนินกำรแก้ไข และหำกรำยกำรท่ีตั้ ง
เตรียมจ่ำยครบถว้น ผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินอปัโหลดไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินท่ีสถำนะ
รำยกำรอยู่ระหว่ำงรอด ำเนินกำรลงในระบบธนำคำร และระบบจะแจง้เตือนไปท่ีกรรมกำร
บริษทั และ/หรือผูมี้อ ำนำจให้พิจำรณำอนุมัติ (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หลังจำกนั้น
เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินจะพิมพร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินแนบกบัใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
พร้อมกบัประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” และแนบหลกัฐำนกำรช ำระเงินในระบบ Kintone และกด
บนัทึกก่อนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายชําระผู้ค้า (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบวำงบิล 
3.ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
4.ใบส่งของ 
5.ใบสั่งซ้ือ 
6.ใบเสนอรำคำ 
7.ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบ DBC) 
รำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบธนำคำร) 

 การบันทึกบัญชี 
 Dr.  201501  Other payables-Local 
   Cr. 201201  Withholding tax payable (1,2, 3 ,53, 54) 

Cr.  201103 Prepaid cheque 
   Cr.  101221 Kbank-SA-Ngamwongwan 003-3-92938-2 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายชําระผู้ค้า

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงขั้นตอนป ิบติังำนส่วนงำนบญัชี 
(กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยช ำระผูค้ำ้)

เร่ิมตน้

เพิ่มเลขที่บญัชีและบนัทึก Payment 
Journals ในระบบ DBC

พิมพใ์บส ำคญัจ่ำยแนบกบัชุดเอกน ำส่ง
ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงินตรวจสอบ

น ำเสนอกรรมกำรบริษทั และ หรือผูมี้
อ ำนำจพิจำรณำอนุมติั

อนุมติั ไม่อนุมติั

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

A

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั 
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

แผนกบญัชี

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ชุดเอกสำร
บนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี

- ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีด้ำน
เจำ้หน้ี

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ชุดเอกสำร
บนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ชุดเอกสำร
บนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ชุดเอกสำร
บนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี

- ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีด้ำน
เจำ้หน้ี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายชําระผู้ค้า      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

เรียกไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินใน
ระบบ DBC แนบใบส ำคญัจ่ำยน ำส่งให้

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

กรรมกำรบริษทั
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน (
ระบบ DBC)

-

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน 
            

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน 
            

พิมพห์ลกัฐำนกำรช ำระเงินแนบกบั
ใบส ำคญัจ่ำย พร้อมกบัประทบัตรำ 

 จ่ำยแลว้ 

อนุมติั ไม่อนุมติั

อปัโหลดไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงินลง
ในระบบธนำคำร 

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

อปัโหลดไฟล์ภำพหลกัฐำนกำรช ำระเงิน
แนบในระบบ Kintone ก่อนจดัเก็บเขำ้

แฟ้ม

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายชําระผู้ค้า

เจ้าหน้าที่การเงินแผนกบัญชี ผู้จัดการแผนกการเงิน กรรมการบริษทั และ หรือ
ผู้มีอํานาจ

เร่ิมตน้

A

อำ้งอิงขั้นตอนป ิบติังำน
ส่วนงำนบญัชี 

(กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำย
ช ำระผูค้ำ้)

*ตรวจสอบ

ถูกตอ้ง

ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีด้ำน
เจำ้หน้ี

 บนัทึก Payment 
Journals ในระบบ 

DBC

ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีด้ำน
เจำ้หน้ีใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)

ไม่ถูกต้อง

ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชี
ดำ้นเจำ้หน้ีใบส ำคญัจ่ำย 

 Payment Voucher)

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชี
ดำ้นเจำ้หน้ีใบส ำคญัจ่ำย (Payment 

Voucher)

อนุมัติ

ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชี
ดำ้นเจำ้หน้ีใบส ำคญัจ่ำย (Payment 

Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายชําระผู้ค้า      

ผู้จัดการแผนกการเงินเจ้าหน้าที่การเงิน กรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ

A

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไฟล์รำยละเอียดกำร
ช ำระเงิน

 น ำรำยละเอียดกำร
ช ำระเงินจำกระบบ 

DBC

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)ไฟล์รำยละเอียดกำร

ช ำระเงิน

ไม่ครบถว้น

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระ

เงิน

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

 อปัโหลดรำยละเอียด
กำรช ำระเงินเขำ้ระบบ

ธนำคำร

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายชําระผู้ค้า      

ผู้จัดการแผนกการเงินเจ้าหน้าที่การเงิน กรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ

B

รำยละเอียดกำรช  ำระ
เงิน

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)รำยละเอียดกำรช  ำระ

เงิน

 อปัโหลดไฟล์เขำ้
ระบบ Kintone

ส้ินสุด

ประทบัตรำ 
 จ่ำยแลว้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนจดัซ้ือ 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรกำรจดัจำ้งผูรั้บเหมำ 
1.ตน้ฉบบัสัญญำวำ่จำ้งผูรั้บเหมำ 
2.เอกสำรประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ่้ำยในกำรตกแต่งบำ้น 
(BOQ :Bill Of Quantities) 
3.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ 
4.ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร 
เอกสำรเบิกงวดงำน 
1.ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน 
2.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ (เฉพำะงวดท่ี1) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนบญัชี (กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยงวดงำนผูรั้บเหมำ) 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรเบิกงวดงำน 
1.ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน 
2.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ (เฉพำะงวดท่ี1) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3  เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP น ำส่งชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี ให้เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน

ตรวจสอบว่ำมีครบถ้วนหรือไม่  หำกครบถ้วนจะเพิ่มเลขท่ีบัญชีของผู ้ค้ำในหัวข้อ 
Vendor>Bank Accounts ในระบบ DBC และเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินบันทึก  Payment Journals 
โดยเรียกรำยช่ือผูค้ำ้ท่ีจะท ำจ่ำยมำบนัทึกซ่ึงระบบประมวลผลจ ำนวนเงินตำมใบส ำคญัตั้ง
เจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ท่ี เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP ได้บันทึกไว้ในระบบ 
DBC ไว ้จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบรำยละเอียดพร้อมกบัระบุประเภทกำรจ่ำยเงิน
โอน บัญชีธนำคำรท่ีโอนก่อนกดบันทึก และพิมพ์ใบส ำคัญจ่ำย (Payment Voucher) ใน
ระบบ DBC และจดัท ำเอกสำรหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย โดยดึงข้อมูลท่ีทำง
เจำ้หน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP ระบุ พร้อมพิมพ์เอกสำรและลงนำม ก่อนรวบรวมชุดเอกสำร
บนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี น ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ และน ำส่งกรรมกำร
บริษทั และ/หรือผูมี้อ ำนำจลงนำมพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน 
3.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ (เฉพำะงวดท่ี1) 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
หนงัสือรับรองกำรหกัภำษี ณ ท่ีจ่ำย 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือพิมพใ์บส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) แลว้ เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินเรียกไฟลร์ำยละเอียดกำร

ช ำระ เงิน ในระบบ  DBC (Export To KBank Journal)  แนบใบส ำคัญ จ่ำย  (Payment 
Voucher) น ำส่งให้ผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินสอบทำนรำยกำรท่ีตั้งเตรียมจ่ำยกับเอกสำรว่ำ
ครบถว้นหรือไม่ หำกรำยกำรท่ีตั้งเตรียมจ่ำยไม่ครบถว้นมีกำรแกไ้ขผูจ้ดักำรแผนกกำรเงิน
จะแจง้ให้เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินบนัทึกด ำเนินกำรแกไ้ข และหำกรำยกำรท่ีตั้งเตรียมจ่ำยครบถว้น 
ผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินอปัโหลดไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินท่ีสถำนะรำยกำรอยู่ระหวำ่งรอ
ด ำเนินกำรลงในระบบธนำคำร และระบบจะแจง้เตือนไปท่ีกรรมกำรบริษทั และ/หรือผูมี้
อ ำนำจใหพ้ิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หลงัจำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ี 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา (ต่อ) 
 

กำรเงินจะพิมพ์รำยละเอียดกำรช ำระเงินแนบกับใบส ำคญัจ่ำย  (Payment Voucher) พร้อม
กบัประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” และแนบหลกัฐำนกำรช ำระเงินในระบบ Kintone และกดบนัทึก
ก่อนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป 

   เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน 
3.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ (เฉพำะงวดท่ี1) 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
หนงัสือรับรองกำรหกัภำษี ณ ท่ีจ่ำย 
ไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบ DBC) 
รำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบธนำคำร) 
 
การบันทึกบัญชี  
Dr.  201101 Trade Accounts payable-local 

   Cr. 201201  Withholding tax payable (1,2, 3 ,53, 54) 
   Cr.  101221 Kbank-SA-Ngamwongwan 003-3-92938-2 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน

ส่วนงำนจดัซ้ือ
ฝ่ำยจดัซ้ือจดัจ้ำง

-

A

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน
บญัชี (กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยงวดงำน

ผูรั้บเหมำ)

เร่ิมตน้

แผนกบญัชี

- ชุดเอกสำรกำรเบิกงวดงำน

- ชุดเอกสำรกำรเบิกงวดงำน

เพ่ิมเลขที่บญัชีและบนัทึก Payment 
Journals ในระบบ DBCเจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

- ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีด้ำน
เจำ้หน้ี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

รวบรวมเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรแผนก
กำรเงินตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

- ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีด้ำนเจำ้หน้ี
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- หนงัสือรับรองกำรหักภำษี ณ ท่ี
จ่ำย

กรรมกำรบริษทั
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

B

- ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีด้ำนเจำ้หน้ี
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- หนงัสือรับรองกำรหักภำษี ณ ท่ี
จ่ำย

- ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีด้ำนเจำ้หน้ี
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- หนงัสือรับรองกำรหักภำษี ณ ท่ี
จ่ำย

- ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีด้ำนเจำ้หน้ี
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- หนงัสือรับรองกำรหักภำษี ณ ท่ี
จ่ำย

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

A

เรียกไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินใน
ระบบ DBC แนบใบส ำคญัจ่ำยน ำส่งให้

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำเสนอกรรมกำรบริษทั และ หรือผูมี้
อ ำนำจพิจำรณำอนุมติั

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

ครบถว้น ไม่ครบถว้น



 

Page | 34  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

-

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน 
            

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน 
            

พิมพห์ลกัฐำนกำรช ำระเงินแนบกบั
ใบส ำคญัจ่ำย พร้อมกบัประทบัตรำ 

 จ่ำยแลว้ 

อนุมติั ไม่อนุมติั

อปัโหลดไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงินลง
ในระบบธนำคำร 

อปัโหลดไฟล์ภำพหลกัฐำนกำรช ำระเงิน
แนบในระบบ Kintone ก่อนจดัเก็บเขำ้

แฟ้ม

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา

แผนกบัญชี ่ายจัดซ้ือจัดจ้าง เจ้าหน้าที่การเงิน

เร่ิมตน้

A

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน

ส่วนงำนจดัซ้ือ

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน
ส่วนงำนบญัชี (กำรบนัทึก

รำยกำรจ่ำยงวดงำนผูรั้บเหมำ)

ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชี
ดำ้นเจำ้หน้ี

*ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

ชุดเอกสำรบนัทึก
บญัชีดำ้นเจำ้หน้ี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา      

เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้จัดการแผนกการเงิน กรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ

*บนัทึก Payment 
Journals ในระบบ 

DBC

หนงัสือรับรองกำร
หักภำษี ณ ที่จ่ำย
ชุดเอกสำรบนัทึก
บญัชีดำ้นเจำ้หน้ี

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment Voucher) *ตรวจสอบ

หนงัสือรับรองกำร
หักภำษี ณ ที่จ่ำยชุดเอกสำรบนัทึก
บญัชีดำ้นเจำ้หน้ีใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment Voucher)

* พิจำรณำ

ไม่ถูกต้อง

ถูกตอ้ง

ไม่อนุมตัิ

B

อนุมัติ

 

A

หนงัสือรับรองกำร
หักภำษี ณ ที่จ่ำยชุดเอกสำรบนัทึก
บญัชีดำ้นเจำ้หน้ีใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา      

ผู้จัดการแผนกการเงินเจ้าหน้าที่การเงิน กรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ

B

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไฟล์รำยละเอียดกำร
ช ำระเงิน

*น ำรำยละเอียดกำร
ช ำระเงินจำกระบบ 

DBC

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)ไฟล์รำยละเอียดกำร

ช ำระเงิน

ไม่ครบถว้น

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)ไฟล์รำยละเอียดกำร
ช ำระเงิน

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

 อปัโหลดรำยละเอียด
กำรช ำระเงินเขำ้ระบบ

ธนำคำร

C
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายงวดงานผู้รับเหมา      

ผู้จัดการแผนกการเงินเจ้าหน้าที่การเงิน กรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ

C

รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)รำยละเอียดกำรช  ำระ

เงิน

*อปัโหลดไฟล์เขำ้
ระบบ Kintone

ส้ินสุด

ประทบัตรำ 
 จ่ำยแลว้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายอ่ืน ๆ 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนบญัชี (กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยอ่ืน ๆ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
เอกสำรแนบประกอบ 
1.ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร 
2.ใบเสร็จรับเงิน ใบก ำกบัภำษี ใบแจง้หน้ี (ตวัจริง)  
3.หลกัฐำนกำรโอนเงิน (กรณีจ่ำยช ำระแลว้) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) ให้

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบข้อมูลและเอกสำรแนบในระบบ Kintone เม่ือตรวจสอบ
เรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินบนัทึกเลขท่ีบญัชีอำ้งอิงส ำเนำหน้ำบญัชีธนำคำรในระบบ 
DBC หวัขอ้ Vendor> Bank account และเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินบนัทึก Payment Journals โดยจะ 
บนัทึกรำยช่ือผูค้ำ้ในระบบ DBC และระบบประมวลผลจ ำนวนเงินตำมใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
(Account Payable Voucher) ท่ี เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี -AP ได้บันทึกไว้ในระบบ DBC 
จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบรำยละเอียด พร้อมกับระบุประเภทกำรจ่ำยเงินโอน 
บัญชีธนำคำรท่ีโอนก่อนกดบันทึก และพิมพ์ใบส ำคัญจ่ำย  (Payment Voucher) และ
รวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ และน ำส่งกรรมกำร
บริษทั และ/หรือผูมี้อ ำนำจลงนำมพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำร 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบเสร็จรับเงิน ใบก ำกบัภำษี ใบแจง้หน้ี(ตวัจริง)  
3.หลกัฐำนกำรโอนเงิน (กรณีจ่ำยช ำระแลว้) 
4.ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายอ่ืน ๆ (ต่อ) 
 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) ผำ่นกำรลงนำมอนุมติัเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน

เรียกไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงินในระบบ DBC (Export To KBank Journal) แนบ
ใบส ำคัญจ่ำย (Payment Voucher) น ำส่งให้ผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินสอบทำนรำยกำรท่ีตั้ ง
เตรียมจ่ำยกับเอกสำรว่ำครบถว้นหรือไม่ หำกรำยกำรท่ีตั้งเตรียมจ่ำยไม่ครบถ้วนมีกำร
แกไ้ขผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินจะแจง้ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรเงินบนัทึกด ำเนินกำรแกไ้ข 
และหำกรำยกำรท่ีตั้งเตรียมจ่ำยครบถว้นผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินอปัโหลดไฟล์รำยละเอียด
กำรช ำระเงินท่ีสถำนะรำยกำรอยู่ระหว่ำงรอด ำเนินกำรลงในระบบธนำคำร  และระบบ
จะแจ้งเตือนไปท่ีกรรมกำรบริษทั และ/หรือผูมี้อ ำนำจให้พิจำรณำอนุมัติ (อ้ำงอิงตำรำง
อ ำนำจอนุมัติ) หลังจำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจะพิมพ์รำยละเอียดกำรช ำระเงินแนบกับ
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) พร้อมกบัประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” และแนบหลกัฐำนกำร
ช ำระเงินในระบบ Kintone และกดบนัทึกก่อนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำย  จำกนั้นน ำเลขท่ี
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) พร้อมทั้งแนบหลกัฐำนกำรช ำระเงินใส่ในระบบ Kintone 
เพื่อแจง้เตือนผูข้อเบิกค่ำใชจ่้ำยทรำบ 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบ DBC) 
รำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบธนำคำร) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายอ่ืน ๆ (ต่อ) 

การบันทึกบัญชี 
Dr.  201501  Other payables-Local  

   Cr.  101221 Kbank-SA-Ngamwongwan 003-3-92938-2 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายอ่ืน ๆ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนบญัชี 
(กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยอื่น ๆ)

เร่ิมตน้

น ำส่งเอกสำรให้เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
ตรวจสอบขอ้มูล

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

บนัทึกเลขที่บญัชีและบนัทึก Payment 
Journals ในระบบ DBC

A

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- เอกสำรแนบประกอบ

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- เอกสำรแนบประกอบ

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- เอกสำรแนบประกอบ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP 

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

แผนกบญัชี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายอื่น ๆ      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

พิมพใ์บส ำคญัจ่ำยและรวบรวมเอกสำร
น ำส่งผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงินตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- เอกสำรแนบประกอบ

กรรมกำรบริษทั
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

B

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- เอกสำรแนบประกอบ

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- เอกสำรแนบประกอบ

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- เอกสำรแนบประกอบ

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

A

เรียกไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินใน
ระบบ DBC แนบใบส ำคญัจ่ำยน ำส่งให้

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำเสนอกรรมกำรบริษทั และ หรือผูมี้
อ ำนำจพิจำรณำอนุมติั

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

ครบถว้น ไม่ครบถว้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายอื่น ๆ      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

-

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน 
            

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน 
            

พิมพห์ลกัฐำนกำรช ำระเงินแนบกบั
ใบส ำคญัจ่ำย พร้อมกบัประทบัตรำ 

 จ่ำยแลว้ 

อนุมติั ไม่อนุมติั

อปัโหลดไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงินลง
ในระบบธนำคำร 

อปัโหลดไฟล์ภำพหลกัฐำนกำรช ำระเงิน
แนบในระบบ Kintone ก่อนจดัเก็บเขำ้

แฟ้ม

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายอื่น ๆ

เจ้าหน้าที่การเงินแผนกบัญชี ผู้จัดการแผนกการเงิน
กรรมการบริษัท

และ หรือผู้มีอํานาจ

เร่ิมตน้

อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนบญัชี (กำร

บนัทึกรำยกำรจ่ำยอื่น ๆ)

เอกสำรแนบประกอบ
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

*บนัทึก Payment 
Journals ในระบบ 

DBC

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

* พิจำรณำ

*น ำรำยละเอียดกำร
ช ำระเงินจำกระบบ 

DBC

ไฟล์รำยละเอียดกำร
ช ำระเงิน

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)ไฟล์รำยละเอียดกำร
ช ำระเงิน

A

*ตรวจสอบ

อนุมัติ

ไม่อนุมตัิ

เอกสำรแนบประกอบ
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ใบส ำคญัจ่ำย 

 Payment Voucher)

เอกสำรแนบประกอบ
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ใบส ำคญัจ่ำย 

 Payment Voucher)ไม่ครบถว้น

เอกสำรแนบประกอบ
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ใบส ำคญัจ่ำย 

 Payment Voucher)

ถูกตอ้ง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายอื่น ๆ      

ผู้จัดการแผนกการเงินเจ้าหน้าที่การเงิน กรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ

B

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

 อปัโหลดรำยละเอียด
กำรช ำระเงินเข้ำระบบ

ธนำคำร

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment Voucher)
รำยละเอียดกำรช  ำระ

เงิน

รำยละเอียดกำรช  ำระ
เงิน

*อปัโหลดไฟล์เขำ้
ระบบ Kintone

ส้ินสุด

ประทบัตรำ 
 จ่ำยแลว้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายเงินเดือนและค่าแรง 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนปฏิบติังำนบญัชี (กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรง) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน 

 
ขั้นตอนท่ี 2 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) ให้

เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินจดัท ำใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) ในระบบ DBC และพิมพใ์บส ำคญั
จ่ำย (Payment Voucher) แนบชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรงน ำส่งผูจ้ดักำรแผนก
กำรเงินลงนำมตรวจสอบ และน ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรกลำงลงนำมตรวจสอบ 
และประธำนเจำ้หนำ้ท่ีบริหำรพิจำรณำลงนำมอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรง 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2. Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
 

ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือกรรมกำรผูจ้ดักำรพิจำรณำลงนำมอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) ในใบส ำคญัจ่ำย 
(Payment Voucher) เรียบร้อยแลว้ ผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินอปัโหลดไฟลส์รุปเงินเดือน (Text 
File) ลงในระบบธนำคำร และระบบจะแจง้เตือนไปท่ีประธำนเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรกลำงและ/
หรือผูมี้อ ำนำจให้พิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน น ำ
ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรง  และใบส ำคัญจ่ำย Payment Voucher) จัดเก็บ
เอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายเงินเดือนและค่าแรง (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรง 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2. Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 

  การบันทึกบัญชี 

  Dr.  201501 Other payables-local 

   Cr.  101221 Kbank-SA-Ngamwongwan 003-3-92938-2 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายเงินเดือนและค่าแรง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงขั้นตอนปฏิบติังำนบญัชี 
กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยเงินเดือน

และค่ำแรง

A

เร่ิมตน้

แผนกบญัชี
- Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

น ำส่งเอกสำรให้เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

จดัท ำใบส ำคญัจ่ำยในระบบ DBC 
และรวบรวมเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำร

แผนกกำรเงินตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือน
และค่ำแรง

ประธำนเจำ้หน้ำที่
ธุรกำรกลำง

ประธำน
เจำ้หน้ำท่ีบริหำร

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือน
และค่ำแรง

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือน
และค่ำแรง

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือน
และค่ำแรง

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือน
และค่ำแรง

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือน
และค่ำแรง

น ำเสนอกรรมกำรผูจ้ดักำรอนุมติั

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

น ำเสนอกรรมกำรบริษทัตรวจสอบ

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

อนุมติั ไม่อนุมติั

ประธำนเจำ้หน้ำที่
ธุรกำรกลำง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายเงินเดือนและค่าแรง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

- ไฟล์สรุปเงินเดือน  Text File)

-

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือน
และค่ำแรง

จดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำย

อนุมติั ไม่อนุมติั

อปัโหลดไฟล์สรุปเงินเดือนลงในระบบ
ธนำคำร 

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายเงินเดือนและค่าแรง      

เจ้าหน้าที่การเงินแผนกบัญชี ผู้จัดการแผนกการเงิน
ประ านเจ้าหน้าท่ี
 ุรการกลาง

ประ าน
เจ้าหน้าที่บริหาร

Memo : ขออนุมัติเบิก
เงินเดือน

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)

Memo : ขออนุมัติเบิก
เงินเดือน

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)

*จดัท ำใบส ำคญัจ่ำย
ในระบบ DBC 

ชุดเอกสำรกำรจ่ำย
เงินเดือนและค่ำแรง

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

*ตรวจสอบ

ชุดเอกสำรกำรจ่ำย
เงินเดือนและค่ำแรง

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกต้อง

ชุดเอกสำรกำรจ่ำย
เงินเดือนและค่ำแรง

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

ถูกตอ้ง

* พิจำรณำ

*ตรวจสอบ

ไม่อนุมตัิ

ชุดเอกสำรกำรจ่ำย
เงินเดือนและค่ำแรง

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

A

อนุมัติ

เร่ิมตน้

อำ้งอิงข ั้นตอน
ป ิบัติงำนส่วนบญัชี 
(กำรบนัทึกรำยกำร
จ่ำยเงินเดือนและ

ค่ำแรง

ไม่ถูกต้อง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายเงินเดือนและค่าแรง      

ประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการกลาง
 และ หรือผู้มีอํานาจ

ผู้จัดการแผนกการเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน

A

*อปัโหลดไฟล์เขำ้
ระบบธนำคำร

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

ชุดเอกสำรกำรจ่ำย
เงินเดือนและค่ำแรง

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

ไฟล์สรุปเงินเดือน 
 Text File)

ชุดเอกสำรกำรจ่ำย
เงินเดือนและค่ำแรง

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

ชุดเอกสำรกำรจ่ำย
เงินเดือนและค่ำแรง

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายเงินประกนัสังคม 
 
ขั้นตอนท่ี 1  อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล (กำรน ำส่งประกนัสังคม)  
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนบญัชี  (กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยประกนัสังคม) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ 

  ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher 
 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP น ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) 

แนบแบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจัดท ำใบส ำคัญจ่ำย 
(Payment Voucher) ในระบบ DBC และพิมพ์ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) แนบแบบ
รำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ น ำส่งผูจ้ ัดกำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ และ
น ำส่งกรรมกำรบริษทั และ/หรือผูมี้อ ำนำจลงนำมพิจำรณำลงนำมอนุมัติ (อำ้งอิงตำรำง
อ ำนำจอนุมติั) พร้อมเบิกเช็คกับกรรมกำรบริษทั (อำ้งอิงขั้นตอนกำรควบคุมเช็คสั่งจ่ำย) 
จำกนั้นเม่ือเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินไดรั้บเช็คเรียบร้อยแลว้ด ำเนินกำรพิมพเ์ช็คและแนบชุดเอกสำร
กำรน ำส่งประกนัสังคม น ำส่งกรรมกำรบริษทั และ/หรือผูมี้อ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมติั
ในเช็ค 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
ชุดเอกสำรกำรน ำส่งประกนัสังคม 
1.ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
2.แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ 
3.เช็ค 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายเงินประกนัสังคม (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือเช็คผ่ำนกำรอนุมัติจำกผูมี้อ ำนำจเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินส ำเนำเช็คแนบชุด

เอกสำรกำรน ำส่งประกนัสังคม และน ำส่งตน้ฉบบัเช็คให้พนกังำนรับ-ส่งเอกสำรภำยนอก
ด ำเนินกำรน ำฝำกเช็คท่ีธนำคำรเพื่อจ่ำยช ำระประกนัสังคม และหลงัจำกท่ีพนักงำนรับ-ส่ง
เอกสำรภำยนอกด ำเนินกำรเรียบร้อยแลว้ จะน ำส่งใบน ำฝำกเงินของธนำคำรให้เจำ้หน้ำท่ี
กำรเงินตรวจสอบก่อนแนบชุดเอกสำรกำรน ำส่งประกนัสังคมจดัเก็บเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรกำรน ำส่งประกนัสังคม 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
3.แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ 
4.ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็ค 
ใบน ำฝำกเงินของธนำคำร 

  บันทึกบัญชี  

  Dr. 201501 Other payables-Local 
   Cr.  201103  Prepaid cheque 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายเงินประกันสังคม

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน
บญัชี กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยประกนัสังคม

เร่ิมตน้

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน

ทรัพยำกรบุคคล (กำรน ำส่งประกนัสังคม) 

น ำส่งเอกสำรให้เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

จดัท ำใบส ำคญัจ่ำยและรวบรวมเอกสำร
น ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินตรวจสอบ

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำเสนอกรรมกำรบริษทั และ หรือผูมี้
อ ำนำจอนุมติั

ไม่ถูกตอ้ง

A

อนุมติั

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP 

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Account 
Payable Voucher)
- แบบรำยงำนกำรแสดงกำร
ส่งเงินสมทบ

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- แบบรำยงำนกำร
แสดงกำรส่งเงินสมทบ

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- แบบรำยงำนกำร
แสดงกำรส่งเงินสมทบ

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- แบบรำยงำนกำร
แสดงกำรส่งเงินสมทบ

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- แบบรำยงำนกำร
แสดงกำรส่งเงินสมทบ

ฝ่ำยบุคคล

แผนกบญัชี
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Account 
Payable Voucher)
- แบบรำยงำนกำรแสดงกำร
ส่งเงินสมทบ

- แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่ง
เงินสมทบ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายเงินประกันสังคม      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

พิมพเ์ช็คและแนบชุดเอกสำรกำร
น ำส่งประกนัสังคม น ำส่งกรรมกำรบริษทั 

และ หรือผูม้ีอ ำนำจอนุมติัเช็ค

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
- เช็ค
- ชุดเอกสำรกำรน ำส่ง
ประกนัสังคม

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

พนกังำนรับ-ส่งเอกสำร
ภำยนอก

- เช็ค

- เช็ค
- ชุดเอกสำรกำรน ำส่ง
ประกนัสังคม

- ส ำเนำเช็ค
- ชุดเอกสำรกำรน ำส่ง
ประกนัสังคม

- ตน้ฉบบัเช็ค

- ใบน ำฝำกเงินของธนำคำร

A

เบิกเช็คกบักรรมกำรบริษทั

น ำส ำน ำเช็คแนบชุดเอกสำรกำรน ำส่ง
ประกนัสังคม

น ำส่งใบน ำฝำกเงินของธนำคำรให้
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
- ใบน ำฝำกเงินของธนำคำร
- ชุดเอกสำรกำรน ำส่ง
ประกนัสังคม

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำส่งตน้ฉบบัเช็คให้พนักงำนรับ-ส่ง
เอกสำรภำยนอกฝำกเช็คที่ธนำคำร

น ำใบน ำฝำกเงินของธนำคำรแนบกบัชุด
เอกสำรกำรน ำส่งประกนัสังคมแลว้จดัเก็บ

เขำ้แฟ้ม

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายเงินประกันสังคม (ต่อ)

เจ้าหน้าที่การเงินแผนกบัญชี ผู้จัดการแผนกการเงิน
กรรมการบริษัท 

และ หรือผู้มีอํานาจ

แบบรำยงำนกำรแสดง
กำรส่งเงินสมทบ
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)

แบบรำยงำนกำรแสดง
กำรส่งเงินสมทบใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)

*จดัท ำใบส ำคญัจ่ำย
ในระบบ DBC 

แบบรำยงำนกำรแสดง
กำรส่งเงินสมทบ

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

แบบรำยงำนกำรแสดง
กำรส่งเงินสมทบ

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

ไม่อนุมตัิ

ถูกตอ้ง

* พิจำรณำ

A

อนุมัติ

แบบรำยงำนกำรแสดง
กำรส่งเงินสมทบ

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

แบบรำยงำนกำรแสดง
กำรส่งเงินสมทบ

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

เร่ิมตน้

อำ้งอิงข้ันตอน
ปฏิบติังำนบญัชีกำร
บนัทึกรำยกำรจ่ำย
ประกนัสังคม
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายเงินประกันสังคม (ต่อ)

กรรมการบริษัทเจ้าหน้าที่การเงิน
กรรมการบริษัท 

และ หรือผู้มีอํานาจ
พนักงานรับ-ส่ง
เอกสารภายนอก

A

ไม่อนุมตัิ

* พิจำรณำ

B

อนุมัติ

เบิกเช็คกบั
กรรมกำร
บริษทั

เช็ค

เช็ค

ชุดเอกสำรกำรน ำส่ง
ประกนัสังคม

เช็ค

ชุดเอกสำรกำรน ำส่ง
ประกนัสังคม

เช็ค

ชุดเอกสำรกำรน ำส่ง
ประกนัสังคม

ส ำเนำเช็ค

ตน้ฉบบัเช็ค ตน้ฉบบัเช็ค
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายเงินประกันสังคม (ต่อ)

เจ้าหน้าที่การเงินพนักงานรับ-ส่งเอกสารภายนอก

B

ฝำกเช็คที่
ธนำคำร

ใบน ำฝำกเงินของ
ธนำคำร

ใบน ำฝำกเงินของ
ธนำคำร

ชุดเอกสำรกำรน ำส่ง
ประกนัสังคมใบน ำฝำกเงินของ

ธนำคำร

ส้ินสุด

 
 



 

Page | 60  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายภาษี 
 
ขั้นตอนท่ี 1  อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month (ฉบบัค ำนวณ) 
ขอ้มูลกำรยืน่ภำษีเป็น Text File  
แบบยืน่รำยงำนภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1) 
 

ขั้นตอนท่ี 2 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนบญัชี (กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยภำษี) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
แบบยืน่รำยงำนภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1) 
ใบส ำคญัตั้งหน้ี (Account Payable Voucher) 

 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP น ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) 

และแบบยื่นรำยงำนภำษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1) ให้เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินจดัท ำใบส ำคญั
จ่ำย (Payment Voucher) ในระบบ DBC และพิมพ์ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) แนบ
ชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ และน ำส่งกรรมกำรบริษทั และ /
หรือผูมี้อ ำนำจลงนำมพิจำรณำลงนำมอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั)  
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
แบบยืน่รำยงำนภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1) 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การจ่ายภาษี (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือผำ่นกำรอนุมติัจำกผูมี้อ ำนำจเรียบร้อยแลว้ ผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินท ำรำยกำรจ่ำยภำษีใน

ระบบ K-CASH CONNET PLUS กรอกรำยละเอียดและจ ำนวนเงินจ่ำยภำษี ส่งอนุมติัตำม
ระบบ  พิมพห์ลกัฐำนกำรโอนเงินให้เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบก่อนแนบชุดเอกสำรกำร
น ำส่งภำษีจดัเก็บเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรกำรน ำส่งภำษี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
3.แบบยืน่รำยงำนภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1) 
หลกัฐำนกำรช ำระในระบบ K-CASH CONNET PLUS 

   การบันทึกบัญชี  
   Dr. 201205  Payable-vat (เจำ้หน้ีสรรพำกร) 
   Cr.  101221 Kbank-SA-Ngamwongwan 003-3-92938-2 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายภาษี

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน
บญัชี (กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยภำษี)

A

เร่ิมตน้

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน
ทรัพยำกรบุคคล

น ำส่งเอกสำรให้เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

จดัท ำใบส ำคญัจ่ำยและรวบรวมเอกสำร
น ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินตรวจสอบ

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำเสนอกรรมกำรบริษทั และ หรือผูมี้
อ ำนำจอนุมติั

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP 

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั 
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

แผนกบญัชี

ฝ่ำยบุคคล

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Account 
Payable Voucher)
- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Account 
Payable Voucher)
- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดหั้ก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Account 
Payable Voucher)
- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)
- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Account 
Payable Voucher)
- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment) 
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Account 
Payable Voucher)
- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Account 
Payable Voucher)
- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดหั้ก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)

- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)
- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจ่ายภาษี      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั 
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

- ชุดเอกสำรกำรน ำส่งภำษี

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

- ชุดเอกสำรกำรน ำส่งภำษี

- หลกัฐำนกำรจ่ำยเงินในระบบ 
K-CASH
- ชุดเอกสำรกำรน ำส่งภำษี

- หลกัฐำนกำรจ่ำยเงินในระบบ 
K-CASH
- ชุดเอกสำรกำรน ำส่งภำษี

A

ท ำรำยกำรจ่ำยภำษี
ในระบ K-CASH CONNET PLUS

พิมพห์ลกัฐำนกำรจ่ำยเงิน
ในระบบ K-CASH

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำหลกัฐำนกำรจ่ำยเงินในระบบ K-CASH 
แนบกบัชุดเอกสำรกำรน ำส่งภำษีแลว้

จดัเก็บเขำ้แฟ้ม

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายภาษี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่การเงินแผนกบัญชี ผู้จัดการแผนกการเงิน
กรรมการบริษัท 

และ หรือผู้มีอํานาจ

แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงิน
ไดหั้ก ณ ที่จ่ำย (ภ.ง.ด.1)ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 

 Account Payable 
Voucher)

*จดัท ำใบส ำคญัจ่ำย
ในระบบ DBC 

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง ไม่อนุมตัิ

ถูกตอ้ง

* พิจำรณำ

A

อนุมัติ

แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงิน
ไดหั้ก ณ ที่จ่ำย (ภ.ง.ด.1)ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 

 Account Payable 
Voucher)

แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงิน
ไดหั้ก ณ ที่จ่ำย (ภ.ง.ด.1)

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงิน
ไดหั้ก ณ ที่จ่ำย (ภ.ง.ด.1)

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงิน
ไดหั้ก ณ ที่จ่ำย (ภ.ง.ด.1)

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงิน
ไดหั้ก ณ ที่จ่ำย (ภ.ง.ด.1)

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment)

เร่ิมตน้

อำ้งอิงข้ันตอน
ปฏิบติังำนบุคคล

อำ้งอิงข ั้นตอน
ปฏิบัต ิงำนบญัชี กำร
บนัทึกรำยกำรจ่ำยภำษี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจ่ายภาษี (ต่อ)

ผู้จัดการแผนกการเงินเจ้าหน้าที่การเงิน กรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ

A ไม่อนุมตัิ

* พิจำรณำ

ชุดเอกสำรกำรน ำส่งภำษี

หลกัฐำนกำรช ำระใน
ระบบ K-CASH 
CONNET PLUS

ท ำรำยกำรจ่ำยในระบบ 
K-CASH CONNET 

PLUS 

อนุมัติ

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบริหารเงินสดย่อย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ผูรั้กษำเงินสดย่อยเป็นผูดู้แล และรับผิดชอบควบคุมเงินสดย่อย วตัถุประสงค์มีเพื่อไวใ้ช้

เป็นค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ท่ีเกิดขึ้น ได้แก่ ค่ำธรรมเนียมธนำคำร ค่ำสั่งซ้ือแคชเชียร์เช็ค ค่ำส่ง
เอกสำร                                  ์ และซ้ือของเบ็ดเตล็ด เป็นตน้ โดยก ำหนด
วงเงินสดย่อย 30,000 บำท ซ่ึงกำรจ่ำยต่อคร้ังไม่เกิน 1,000 บำท หำกวงเงินดงักล่ำวเกินท่ี
ก ำหนดไวใ้หจ้ะเขำ้ขั้นตอนกำรจดัซ้ือจดัจำ้งต่อไป (อำ้งอิงนโยบำยกำรเงิน) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ จัดท ำใบเบิกเงินสดย่อย น ำเสนอผูบ้ังคับบัญชำต้นสังกัดให้

พิจำรณำลงนำมอนุมติัก่อนน ำส่งให้ผูรั้กษำเงินสดย่อยตรวจสอบว่ำเป็นไปตำมท่ีบริษทัฯ 
ก ำหนดไวห้รือไม่ หำกไม่ตรงตำมวตัถุประสงค์ผูรั้กษำเงินสดย่อยสอบถำมรำยละเอียด
เพิ่มเติมกบัเจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ และ/หรือหำกเป็นไปตำมวตัถุประสงค์ผูรั้กษำเงินสด
ย่อยน ำเงินสดย่อยส่งมอบให้กับเจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ  และลงนำมผู ้จ่ำยเงิน และ
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ ลงนำมผูรั้บเงินในใบเบิกเงินสดย่อย จำกนั้นผูรั้กษำเงินสดย่อย
บนัทึกกำรเบิกเงินสดย่อยในทะเบียนคุมเบิกเงินสดย่อย /ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
และรอใบเสร็จรับเงินเคลียร์เงินสดยอ่ยต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
ทะเบียนคุมเบิกเงินสดยอ่ย  ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 

 
ขั้นตอนท่ี 3 และ/หรือกรณีท่ีเจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ ไดมี้กำรจ่ำยช ำระค่ำบริกำรดงักล่ำวไปก่อนแลว้ 

เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ จะน ำส่งใบเบิกเงินสดย่อยแนบกับใบเสร็จรับเงินน ำเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชำตน้สังกดัให้พิจำรณำลงนำมอนุมติัก่อนน ำส่งให้ผูรั้กษำเงินสดยอ่ยตรวจสอบ
และอนุมติัจ่ำยเงินสดย่อยหำกเป็นไปตำมวตัถุประสงค์ผูรั้กษำเงินสดย่อยน ำเงินสดย่อยส่ง
มอบให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ ก่อนลงนำมผูจ่้ำยเงิน และเจำ้หนำ้ท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ ลง
นำมผูรั้บเงินในใบเบิกเงินสดย่อย จำกนั้นผูรั้กษำเงินสดย่อยบนัทึกกำรเบิกเงินสดย่อยใน
ทะเบียนคุมเบิกเงินสดยอ่ย  ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบริหารเงินสดย่อย (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกบัภำษี 
ทะเบียนคุมเบิกเงินสดยอ่ย  ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือบนัทึกกำรเบิกเงินสดย่อยในทะเบียนคุมเรียบร้อยแลว้ ผูรั้กษำเงินสดย่อยประทบัตรำ 

“จ่ำยแล้ว” ในเอกสำรใบเบิกเงินสดย่อยและใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกับภำษีเพื่อเป็นกำร
ป้องกนักำรน ำเอกสำรไปใชซ้ ้ำและจดัเก็บเขำ้แฟ้มเอกสำรเงินสดยอ่ย จำกนั้นผูรั้กษำเงินสด
ย่อยด ำเนินกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย อย่ำงน้อยเดือนละ 1 คร้ัง และ/หรือในระหว่ำงเดือน
เห็นว่ำเงินสดย่อยมีจ ำนวนเงินคงเหลือไม่เพียงพอค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ผูรั้กษำเงินสดย่อยตอ้ง
รวบรวมใบเบิกเงินสดย่อย และเอกสำรใบก ำกบัภำษี  ใบเสร็จรับเงิน ทั้งหมดท่ีเกิดขึ้นใน
เดือนนั้น ๆ มำตรวจสอบกบัทะเบียนคุมเบิกเงินสดย่อย ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
หำกครบถ้วนถูกต้องแล้ว  น ำส่งชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อยให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน
ตรวจสอบ และพิมพ์ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อยและลงนำมผูจ้ดัท ำ ก่อนน ำเสนอ
ผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินใหต้รวจสอบและลงนำม 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ทะเบียนคุมเบิกเงินสดยอ่ย  ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 
ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย 
1.ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
2.ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกบัภำษี 

 
ขั้นตอนท่ี 5 หำกลงนำมตรวจสอบในเอกสำรใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

น ำส่งชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย และใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อยให้เจำ้หนำ้ท่ีบญัชี
เจำ้หน้ี-AP ท ำกำรตั้งหน้ีเบิกชดเชยเงินสดย่อย (ขั้นตอนปฏิบติังำนส่วนงำนบญัชี กำรเบิก
ชดเชยเงินสดยอ่ย) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบริหารเงินสดย่อย (ต่อ) 
 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย 
1.ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
2.ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกบัภำษี 
ทะเบียนคุมเบิกเงินสดยอ่ย  ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 

 
ขั้นตอนท่ี 6       อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนแผนกบญัชี (บนัทึกเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย) 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย 
1.ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
2.ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกบัภำษี 
ทะเบียนคุมเบิกเงินสดยอ่ย  ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 
 

ขั้นตอนท่ี 7 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) ให้
เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินตรวจสอบขอ้มูลพร้อมชุดเอกสำรเบิกเงินสดยอ่ย 

 เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินจะระบุช่ือผูรั้กษำเงินสดย่อยประเภทกำรจ่ำยเช็ค เลขท่ีเช็ค และวนัท่ีเช็ค
สั่งจ่ำย ก่อนกดบนัทึก และพิมพใ์บส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) แนบรวบรวมชุดเอกสำร
กำรเบิกเงินสดยอ่ยน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ และน ำส่งกรรมกำรบริษทั 
และ/หรือผูมี้อ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมติัในเช็ค จำกนั้นเม่ือลงนำมเรียบร้อยแลว้ผูรั้กษำ
เงินสดย่อยน ำเช็คไปขึ้นเงินท่ีธนำคำร และกลบัมำบนัทึกจ ำนวนเงินสดย่อยท่ีเบิกเพื่อเติม
เต็มลงในทะเบียนคุมเบิกเงินสดย่อย  ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย และจัดเก็บชุด
เอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบริหารเงินสดย่อย (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย 
1.ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
2.ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกบัภำษี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็ค 
ทะเบียนคุมเบิกเงินสดยอ่ย  ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 

 
 

ขั้นตอนท่ี 8 ผูรั้กษำเงินสดย่อยเป็นผูดู้แล และรับผิดชอบควบคุมเงินสดย่อยดงันั้นตอ้งมีกำรตรวจนับ
เงินสดย่อยทุกเดือน และ/หรือสุ่มตรวจนับแบบไม่มีกำรบอกกล่ำวล่วงหน้ำ (Surprise 
Check) โดยผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี และ/หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินซ่ึงเม่ือมีกำรตรวจ
นบัเรียบร้อยแลว้ ผูรั้กษำเงินสดย่อยจดัท ำเอกสำรกำรตรวจนบัเงินสดย่อยให้ผูจ้ดักำรส่วน
งำนบญัชี และ/หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินลงนำมตรวจนับร่วมกนั ก่อนจดัเก็บเขำ้แฟ้ม
เอกสำรเพื่อเป็นหลกัฐำนในกำรตรวจนบัเงินสดยอ่ยดงักล่ำว 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรกำรตรวจนบัเงินสดยอ่ย 

 
หมำยเหตุ : กำรจดัเก็บเงินสดย่อย ผูรั้กษำเงินสดย่อยตอ้งจดัเก็บแยกจำกบญัชีธนำคำร หรือ
เงินสดส่วนตวั และเงินค่ำใชจ่้ำยอ่ืน ๆ ท่ีไม่เก่ียวขอ้ง 
 

 
การลงบัญชี 
Dr. 201517 Accruued other expense (Petty cash) 
 Cr. 201103 Prepaid Cheque 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง  การบริหารเงินสดย่อย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

ผูบ้ังคบับญัชำตน้สังกดั
- ใบเบิกเงินสดยอ่ย
- ใบเสร็จรับเงิน ใบก  ำกับภำษี

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

A

- ใบเบิกเงินสดยอ่ย
- ใบเสร็จรับเงิน ใบก  ำกับภำษี

- ใบเบิกเงินสดยอ่ย
- ใบเสร็จรับเงิน ใบก  ำกับภำษี

- ใบเบิกเงินสดยอ่ย
- ใบเสร็จรับเงิน ใบก  ำกับภำษี

- ใบเบิกเงินสดยอ่ย
- ใบเสร็จรับเงิน ใบก  ำกับภำษี

- ทะเบียนคุมเบิกเงินสดย่อย  ใบ
สรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย

เร่ิมตน้

ไม่อนุมติั

น ำส่งเงินสด
ย่อยใหผู้ข้อ

เบิก

จดัท ำใบเบิกเงินสดยอ่ย หำกไดช้ ำระไป
ก่อนแลว้จะต้องแนบใบเสร็จรับเงิน 

ใบก ำกบัภำษี

อนุมติั

บนัทึกกำรเบิกเงินสดย่อยในทะเบียนคุม
เบิกเงินสดยอ่ย  ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงิน

สดย่อย

น ำส่งใบเบิกเงินสดยอ่ยให้ผูรั้กษำเงินสด
ย่อยตรวจสอบ

ไม่ตรงตำม
วตัถุประสงค์

ตรงตำม
วตัถุประสงค์

สอบถำม
ขอ้มูลเพิ่มเติม
กบัผูข้อเบิก
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง  การบริหารเงินสดย่อย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

ผูรั้กษำเงินสดย่อย
- ใบเบิกเงินสดยอ่ย
- ใบเสร็จรับเงิน  ใบก  ำกับภำษี

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

B

- ใบเบิกเงินสดยอ่ย
- ใบเสร็จรับเงิน  ใบก  ำกับภำษี

- 

- ใบเบิกเงินสดยอ่ย
- ใบเสร็จรับเงิน  ใบก  ำกับภำษี
- ทะเบียนคุมเบิกเงินสดย่อย  ใบ
สรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย

- ใบเบิกเงินสดยอ่ย
- ใบเสร็จรับเงิน  ใบก  ำกับภำษี
- ทะเบียนคุมเบิกเงินสดย่อย  ใบ
สรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย

- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

A

ประทบัตรำ  จ่ำยแลว้  ในเอกสำรใบเบิก
เงินสดย่อยและใบเสร็จรับเงิน  ใบก  ำกับ

ภำษี

น ำส่งชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อยให้
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ด ำเนินกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย

จดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มเอกสำรเงินสดย่อย

รวบรวมใบเบิกเงินสดยอ่ยที่เกิดข้ึนใน
เดือนนั้น ๆ ตรวจสอบกบัทะเบียนคุมเบิก

เงินสดย่อย

ไม่ครบถว้นครบถว้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง  การบริหารเงินสดย่อย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน
- ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

C

- ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

- ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

- ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

- ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย
- ใบตั้งหน้ี Purchase Invoices

B

พิมพใ์บสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย
น ำเสนอผูจ้ดักำรแผนกกำรเงิน

ลงนำมตรวจสอบ

น ำส่งเอกสำรให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน

บญัชี กำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง  การบริหารเงินสดย่อย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

- ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย
- ใบตั้งหน้ี Purchase Invoice

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั 
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

D

- ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ตน้ฉบบั ส ำเนำเช็ค
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย
- ใบตั้งหน้ี Purchase Invoice

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ตน้ฉบบั ส ำเนำเช็ค
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ตน้ฉบบั ส ำเนำเช็ค
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ตน้ฉบบั ส ำเนำเช็ค
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

C

น ำส่งเอกสำรให้เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินจดัท ำ
เช็คสั่งจ่ำย

พิมพใ์บส ำคญัจ่ำย แนบกบัชุดเอกสำรกำร
เบิกเงินสดยอ่ยน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงิน

น ำเสนอเอกสำรกบักรรมกำรบริษทั และ 
หรือผูมี้อ ำนำจอนุมติัเช็ค

ไม่อนุมติัอนุมติั

จดัท ำเช็คส่ังจ่ำยในระบบ DBC

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง  การบริหารเงินสดย่อย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชีและ 
หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชีและ
กำรเงิน

ผูรั้กษำเงินสดย่อย
- ทะเบียนคุมเบิกเงินสดย่อย  ใบ
สรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี และ 
หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชีและ
กำรเงิน

ผูรั้กษำเงินสดย่อย

- ตน้ฉบบั ส ำเนำเช็ค

- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

-

- เอกสำรกำรตรวจนบัเงินสด
ย่อย

- เอกสำรกำรตรวจนบัเงินสด
ย่อย

D

น ำเช็คไปข้ึนเงินท่ีธนำคำร

จดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำย

ลงนำมผูต้รวจนับเงินสดย่อยร่วมกบั
ผูรั้กษำเงินสดย่อย

บนัทึกจ ำนวนเงินสดยอ่ยที่เบิกเพื่อเติมเต็ม
ลงในทะเบียนคุมเบิกเงินสดย่อย

ตรวจนบัเงินสดยอ่ย

จดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้ม

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารเงินสดย่อย

ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่าง ๆ ผู้รักษาเงินสดย่อย

A

เร่ิมตน้

เบิกเงินสดยอ่ย

แนบ
ใบเสร็จรับเงิน 
ใบก  ำกบัภำษี 
หำกช ำระแลว้

ใบเสร็จรับเงิน ใบก ำกับ
ภำษี

ใบเบิกเงินสดยอ่ย * พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

ใบเสร็จรับเงิน ใบก ำกับ
ภำษี

ใบเบิกเงินสดยอ่ย

อนุมัติ

ใบเสร็จรับเงิน ใบก ำกับ
ภำษี

ใบเบิกเงินสดยอ่ย *ตรวจสอบ

สอบถำม
ขอ้มูลเพิ่มเติม
กบัผูข้อเบิก

ไม่ตรงตำมวตัถุประสงค์

ใบเสร็จรับเงิน ใบก ำกับ
ภำษี

ใบเบิกเงินสดยอ่ย

ตรงตำมวตัถุประสงค์
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารเงินสดย่อย (ต่อ)

เจ้าหน้าที่การเงินผู้รักษาเงินสดย่อย

A

น ำส่งเงินสด
ย่อยใหผู้ข้อ

เบิก

ทะเบียนคุม
เบิกเงินสด

ย่อย 

บนัทึกกำรเบิก
เงินสดย่อย

ใบเสร็จรับเงิน ใบก ำกับ
ภำษี

ใบเบิกเงินสดยอ่ย

ประทบัตรำ  
จ่ำยแลว้  ใน
เอกสำร

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารเงินสดย่อย      

ผู้รักษาเงินสดย่อยเจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้จัดการแผนกการเงิน

B

เบิกชดเชยเงิน
สดย่อย

ชุดเอกสำรกำรเบิก
เงินสดย่อย

ชุดเอกสำรกำรเบิก
เงินสดย่อย

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสด
ย่อยใบสรุปกำรเบิกชดเชย

เงินสดย่อย

จดัท ำใบสรุป
กำรเบิกชดเชย
เงินสดย่อย

*ตรวจสอบ

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสด
ย่อยใบสรุปกำรเบิกชดเชย

เงินสดย่อย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกต้อง

ลงนำม
ตรวจสอบ

C

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสด
ย่อยใบสรุปกำรเบิกชดเชย

เงินสดย่อย

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงิน
สดย่อย

ใบสรุปกำรเบิก
ชดเชยเงินสดย่อย

ข ั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วนงำน
บญัชี กำรเบิกชดเชย

เงินสดย่อย



 

Page | 78  

ใบต ั้งหน้ี Purchase 
Invoice 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารเงินสดย่อย      

กรรมการบริษัท และ หรือผู้มี
อํานาจเจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้จัดการแผนกการเงิน

ใบต ั้งหน้ี Purchase 
Invoice 

ใบตั้งหน้ี Purchase 
Invoice 

C

ขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วน
งำนบญัชี กำรเบิก
ชดเชยเงินสดย่อย

D

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสด
ย่อยใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงิน
สดย่อย

*จดัท ำเช็คส่ังจ่ำย
ในระบบ DBC

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสด
ย่อยตน้ฉบบั ส ำเนำเช็ค

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment)

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสด
ย่อยตน้ฉบบั ส ำเนำเช็ค

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment)

*ตรวจสอบ

* พิจำรณำ

ไม่ถูกต้อง

ถูกตอ้ง

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารเงินสดย่อย      

ผู้รักษาเงินสดย่อยกรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ
ผู้จัดการส่วนงานบัญชี และ หรือผู้จัดการ

 ่ายบัญชีและการเงิน

ใบต ั้งหน้ี Purchase 
Invoices

ใบตั้งหน้ี Purchase 
Invoices

D

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสด
ย่อยตน้ฉบบั ส ำเนำเช็ค

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment)

น ำเช็คไปข้ึน
เงินที่ธนำคำร

บนัทึกจ ำนวน
เงินสดย่อยที่
เบิกเพื่อเติม

เต็ม

ทะเบียนคุม
เบิกเงินสด

ย่อย 

ตน้ฉบบัเช็ค

ตรวจนบัเงิน
สดย่อย

เอกสำรกำรตรวจนบั
เงินสดย่อย

เอกสำรกำรตรวจนบั
เงินสดย่อย

ส้ินสุด

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสด
ย่อยตน้ฉบบั ส ำเนำเช็ค

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ มีควำมประสงค์ท่ีขอเบิกเงินทดรองจ่ำยมำใช้ในกำรด ำเนินงำน

โดยบริษทัฯ ก ำหนดรอบกำรโอนทุก ๆ วนัองัคำรและวนัศุกร์ของสัปดำห์ ซ่ึงส่วนงำนตน้
สังกดัต่ำง ๆ ด ำเนินกำรเบิกเงินทดรองจ่ำยในระบบ Kintone (หัวขอ้ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย) 
บนัทึกรำยละเอียด จ ำนวนเงินท่ีตอ้งกำรและกดบนัทึก จำกนั้นระบบแจง้เตือนไปท่ีผูจ้ดักำร
ส่วนงำนตน้สังกดัใหต้รวจสอบและพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หำกอนุมติั
เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแจง้เตือนไปท่ีผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินและ/หรือหำกเป็นกำรเบิก
เงินทดรองจ่ำยของส่วนงำน Listing ทำงผูจ้ดักำร และ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้นจะ
ตรวจสอบและพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หำกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ระบบ
จะแจง้เตือนไปท่ีเจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำรให้ตรวจสอบอีกคร้ัง ก่อนบนัทึกตรวจสอบใน
ระบบ Kintone จำกนั้นระบบจะแจง้เตือนไปท่ีผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินให้ตรวจสอบและ
อนุมติัในระบบ Kintone เม่ือผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินบนัทึกอนุมติัแลว้ระบบจะแจง้เตือน
ไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย (ในระบบ Kintone) 
ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร (ถำ้มี) 
เอกสำรอ่ืน (ถำ้มี) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินจดัท ำใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) โดยบนัทึก Vendor และยอดเงิน

อำ้งอิงตำมใบเบิกเงินทดรองจ่ำย(ในระบบ Kintone) เลือกประเภทกำรช ำระเงินในระบบ 
DBC และพิมพ์ใบส ำคัญจ่ำย (Payment Voucher) พร้อมระบุเลขท่ี Payment Voucher ใน
ระบบ Kintone จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีกำรเงินเรียกไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงินในระบบ DBC 
(Export To KBank Journal) แนบใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) น ำส่งใหผู้จ้ดักำรแผนก
กำรเงินสอบทำนรำยกำรท่ีตั้งเตรียมจ่ำยกับเอกสำรว่ำครบถว้นหรือไม่ หำกรำยกำรท่ีตั้ง
เตรียมจ่ำยไม่ครบถว้นมีกำรแกไ้ขผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินจะแจง้ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีบนัทึก
ด ำเนินกำรแกไ้ข  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย (ต่อ) 

 
หำกครบถว้นผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ และกรรมกำรบริษทั และ/หรือผูมี้
อ  ำนำจลงนำมอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) ก่อนอปัโหลดไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระ
เงินท่ีสถำนะรำยกำรอยู่ระหว่ำงรอด ำเนินกำรลงในระบบธนำคำร  และระบบจะแจง้เตือน
ไปท่ีกรรมกำรบริษทั และ/หรือผูมี้อ ำนำจให้พิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 
จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินพิมพห์ลกัฐำนกำรช ำระเงินในระบบธนำคำร แนบกบัใบส ำคญัจ่ำย
(Payment Voucher) พร้อมกบัประทบัตรำ “จ่ำยแลว้” ก่อนจดัเก็บเขำ้แฟ้มจ่ำย 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย (ในระบบ Kintone) 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบ DBC) 
หลกัฐำนช ำระเงิน(ระบบธนำคำร) 
 

ขั้นตอนท่ี 3 กำรเคลียร์เงินทดรองจ่ำย ระยะเวลำกำรเคลียร์ภำยใน 7 วนันับจำกวนัท่ีมีกำรเบิก (อำ้งอิง
นโยบำยกำรเงิน)  ซ่ึงผูข้อเบิกจะท ำกำรเคลียร์เงินทดรองจ่ำยในระบบ Kintone พร้อมกับ
แนบเอกสำรประกอบ จำกนั้นระบบแจง้เตือนไปท่ีผูจ้ดักำรส่วนงำนตน้สังกดัใหต้รวจสอบ
และพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) หำกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแจ้ง
เตือนไปท่ีเจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-APให้ตรวจสอบ และด ำเนินกำรบนัทึกเคลียร์เงินทดรอง
จ่ำยในระบบ DBC จำกนั้ นพิมพ์ใบส ำคัญตั้ งหน้ี (Account Payable Voucher) ลงนำม
ผูจ้ดัท ำ และน ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบัญชีตรวจสอบและอนุมติัใน Kintone และ DBC 
เม่ือถูกตอ้งแลว้ ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีจะกดอนุมติัรำยกำรใน Kintone และระบบจะแจ้ง
เตือนไปท่ีเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน  พร้อมกับน ำส่งเอกสำรให้เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP ผ่ำน
รำยกำร (Posting) ในระบบ DBC ต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบเคลียร์เงินทดรองจ่ำย (ในระบบ Kintone) 
ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกบัภำษี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
 เอกสำรอ่ืน(ถำ้มี) 

   
  กรณีมีเงินทดรองจ่ำยคงเหลือผู ้ขอเบิกน ำฝำกเงินเข้ำบัญชีธนำคำรบริษัทฯ และน ำ

ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกับภำษี และใบน ำฝำก  แนบใบเคลียร์เงินทดรองจ่ำย (ในระบบ 
Kintone) ซ่ึงระบบจะแจง้เตือนไปท่ีผูจ้ดักำรส่วนงำนตน้สังกดัให้ตรวจสอบและพิจำรณำ
อนุมัติ (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) หำกอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ผู ้จัดกำรแผนกกำรเงิน
ตรวจสอบกระทบยอดกับรำยกำรเงินฝำกถอนในบัญชีเงินฝำก (Bank Statement) หำก
ตรวจสอบและพบยอดดงักล่ำว จะบนัทึก Comment ในระบบ Kintone ในหนำ้ระบบเคลียร์
เงินทดรองจ่ำย โดยระบบ Kintone จะแจง้เตือนไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-APใหต้รวจสอบ 
และด ำเนินกำรบันทึกเคลียร์เงินทดรองจ่ำยในระบบ DBC จำกนั้นพิมพ์ใบส ำคัญตั้งหน้ี 
(Account Payable Voucher) ลงนำมผูจ้ดัท ำ และน ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีตรวจสอบ
และอนุมัติใน Kintone และ DBC เม่ือถูกต้องแล้ว ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบัญชีจะกดอนุมัติ
รำยกำรใน Kintone และระบบจะแจง้เตือนไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน พร้อมกบัน ำส่งเอกสำรให้
เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ผำ่นรำยกำร (Posting) ในระบบ DBC ต่อไป 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบเคลียร์เงินทดรองจ่ำย (ในระบบ Kintone) 
ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกบัภำษี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ใบน ำฝำก 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
รำยกำรเงินฝำกถอนในบญัชีเงินฝำก (Bank Statement) 
เอกสำรอ่ืน (ถำ้มี) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4 เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ผ่ำนรำยกำร (Posting) บนัทึกบญัชีในระบบ DBC เรียบร้อยแลว้ 

ด ำเนินกำรเป ล่ียนสถำนะใบเบิก เงินทดรองจ่ำย (ในระบบ Kintone) เป็นสถำนะ 
“Complete” ก่อนน ำส่งชุดเอกสำรกำรเคลียร์เงินทดรองจ่ำยให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินบันทึก
ใบส ำคัญจ่ำย  (Payment Voucher) ตัดรำยกำรลูกหน้ีเงินทดรองในระบบ DBC หัวข้อ 
Payment Journal และพิมพ์เอกสำรใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) แนบชุดเอกสำรกำร
เคลียร์เงินทดรองจ่ำย น ำเสนอผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ และกรรมกำรบริษทั
ลงนำมพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หำกมีกำรลงนำมครบถว้นเรียบร้อยแลว้ 
เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินจดัเก็บชุดเอกสำรเขำ้แฟ้มต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
ใบเคลียร์เงินทดรองจ่ำย (ในระบบ Kintone) 
ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกบัภำษี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ใบน ำฝำก (กรณีเงินทดรองจ่ำยคงเหลือ) 
เอกสำรอ่ืน (ถำ้มี) 
กำรลงบญัชี  
Dr. 101706  Advance Employee 

   Cr.  101221 Kbank-SA-Ngamwongwan 003-3-92938-2 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง  การบริหารเงินทดรองจ่าย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนต่ำง ๆ

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชีและกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนตน้สังกดั
- ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย (ใน
ระบบ Kintone)

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชีและกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

A

- ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย (ใน
ระบบ Kintone)

- ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย (ใน
ระบบ Kintone)

- ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย (ใน
ระบบ Kintone)

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)

เร่ิมตน้

ไม่อนุมติั

เบิกเงินทดรองจ่ำยในระบบ Kintone

อนุมติั

พิมพใ์บส ำคญัจ่ำยจำกระบบ DBC พร้อม
กบัระบุเลขท่ี Payment Voucher ในระบบ 

Kintone

ตรวจสอบและอนุมติั

ไม่อนุมติัอนุมติั

จดัท ำใบส ำคญัจ่ำยในระบบ DBC 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

เรียกไฟลร์ำยละเอียดกำรช ำระเงินใน
ระบบ DBC แนบใบส ำคญัจ่ำยน ำส่งให้

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

กรรมกำรบริษทั
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

กรรมกำรบริษทั
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
      DBC)

- ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน (
ระบบ DBC)

-

อปัโหลดไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงินลง
ในระบบธนำคำร 

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำเสนอไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระเงิน และ
ใบส ำคญัจ่ำยกบักรรมกำรบริษทัและ หรือ

ผูมี้อ  ำนำจ

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

B

อนุมติั ไม่อนุมติั
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน) 
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง  การบริหารเงินทดรองจ่าย (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนตน้สังกดั

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

ผูข้อเบิก
- ใบเคลียร์เงินทดรองจ่ำย (ใน
ระบบ Kintone)
- ใบเสร็จรับเงิน  ใบก  ำกับภำษี

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

C

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- รำยละเอียดกำรช  ำระเงิน 
            

- ใบเคลียร์เงินทดรองจ่ำย (ใน
ระบบ Kintone)
- ใบเสร็จรับเงิน  ใบก  ำกับภำษี

- ใบเคลียร์เงินทดรองจ่ำย (ใน
ระบบ Kintone)
- ใบเสร็จรับเงิน  ใบก  ำกับภำษี

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

B

พิมพห์ลกัฐำนกำรช ำระเงินแนบกบั
ใบส ำคญัจ่ำย พร้อมกบัประทบัตรำ 

 จ่ำยแลว้ 

ไม่อนุมติัอนุมติั

พิมพใ์บส ำคญัตั้งหน้ีน ำส่งผูจ้ดักำรฝ่ำย
บญัชี กำรเงินตรวจสอบ

เคลียร์เงินทดรองจ่ำยในระบบ 
Kintone พร้อมกับแนบเอกสำรประกอบ

บนัทึกเคลียร์เงินทดรองจ่ำยในระบบ DBC

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง  การบริหารเงินทดรองจ่าย (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

D

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

- ชุดเอกสำรกำรเคลียร์เงินทด
รองจ่ำย

- ชุดเอกสำรกำรเคลียร์เงินทด
รองจ่ำย

C

กดอนุมติัรำยกำรในระบบ Kintone

บนัทึกใบส ำคญัจ่ำย ตดัรำยกำรลูกหน้ีเงิน
ทดรองในระบบ DBC

ผ่ำนรำยกำร (Posting) ในระบบ DBC

น ำส่งชุดเอกสำรกำรเคลียร์เงินทดรองจ่ำย
ให้เจำ้หน้ำที่กำรเงิน

เปลี่ยนสถำนะใบเบิกเงินทดรองจ่ำย
        Kintone) เป็นสถำนะ 

 Complete 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง  การบริหารเงินทดรองจ่าย (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ชุดเอกสำรกำร
เคลียร์เงินทดรองจ่ำย

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ชุดเอกสำรกำร
เคลียร์เงินทดรองจ่ำย

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ชุดเอกสำรกำร
เคลียร์เงินทดรองจ่ำย

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ชุดเอกสำรกำร
เคลียร์เงินทดรองจ่ำย

D

พิมพเ์อกสำรใบส ำคญัจ่ำยแนบชุดเอกสำร
กำรเคลียร์เงินทดรองจ่ำย น ำเสนอผูจ้ดักำร

แผนกกำรเงิน

น ำเสนอเอกสำรกบักรรมกำรบริษทัอนุมติั

ไม่อนุมติัอนุมติั

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน จดัเก็บชุดเอกสำรเขำ้แฟ้ม

ส้ินสุด

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
- ชุดเอกสำรกำร
เคลียร์เงินทดรองจ่ำย
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย

ผู้จัดการส่วนงานต้นสังกัดเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่าง ๆ ผู้จัดการ ่ายบัญชีและการเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน

เร่ิมตน้

*เบิกเงินทดรองจ่ำย
ในระบบ Kintone

ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย * พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย

อนุมัติ

A

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย

อนุมัติ

ใบเบิกเงินทดรองจ่ำย

*จดัท ำใบส ำคญัจ่ำย
ในระบบ DBC 

ใบส ำคญัจ่ำย 
 Payment Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย      

ผู้จัดการแผนกการเงินเจ้าหน้าที่การเงิน กรรมการบริษัท และ หรือผู้มีอาํนาจ

A

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไฟล์รำยละเอียดกำร
ช ำระเงิน

 น ำรำยละเอียดกำร
ช ำระเงินจำกระบบ 

DBC

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระ

เงิน

ไม่ครบถว้น

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระ

เงิน

 ระบุเลขท่ี Payment 
Voucher ในระบบ 

Kintone

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระ

เงิน

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)ไฟล์รำยละเอียดกำรช ำระ

เงิน

อนุมัติ

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย      

กรรมการบริษัทและ หรือ
ผู้มีอํานาจ

เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ขอเบิก ผู้จัดการส่วนงานต้นสังกัด เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ อปัโหลดรำยละเอียด
กำรช ำระเงินเข้ำระบบ

ธนำคำร

B

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)รำยละเอียดกำรช  ำระ

เงิน

รำยละเอียดกำรช  ำระ
เงิน

ประทบัตรำ 
 จ่ำยแลว้ 

อนุมัติ

 เคลียร์เงินทดรองจ่ำย
ในระบบ Kintone

ใบเสร็จรับเงิน  ใบก ำกับ
ภำษีใบเคลียร์เงินทดรอง
จ่ำย

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

C

ใบเสร็จรับเงิน  ใบก ำกับ
ภำษีใบเคลียร์เงินทดรอง
จ่ำย
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย      

ผู้จัดการส่วนงานบัญชีเจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้AP เจ้าหน้าที่การเงิน

C

*เคลียร์เงินทดรอง
จ่ำยในระบบ DBC

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

*กดอนุมติัรำยกำร
ในระบบ Kintone

อนุมัติ

*ผ่ำนรำยกำรบญัชี 
ในระบบ DBC 

*เปลี่ยนสถำนะใน
ระบบ Kintone

ชุดเอกสำรกำรเคลียร์
เงินทดรองจ่ำย

ชุดเอกสำรกำรเคลียร์
เงินทดรองจ่ำย

D

ใบเสร็จรับเงิน  ใบก ำกับ
ภำษี

ใบเคลียร์เงินทดรองจ่ำย
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย      

ผู้จัดการแผนกการเงินเจ้าหน้าที่การเงิน กรรมการบริษัท

D

*จดัท ำใบส ำคญัจ่ำย
ในระบบ DBC

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ

ชุดเอกสำรกำรเคลียร์เงินทด
รองจ่ำย

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)

ชุดเอกสำรกำรเคลียร์เงิน
ทดรองจ่ำย

ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

ชุดเอกสำรกำรเคลียร์เงินทด
รองจ่ำยใบส ำคญัจ่ำย (Payment 

Voucher)

อนุมัติ

ชุดเอกสำรกำรเคลียร์เงินทด
รองจ่ำยใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การควบคุมเช็คส่ังจ่าย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 กรรมกำรบริษทัเป็นผูจ้ดัเก็บและควบคุมสมุดเช็คดำ้นจ่ำย และกำรตรวจนบั เพื่อพิสูจน์เช็ค

คงเหลือวำ่ถูกตอ้ง และครบถว้นหรือไม่ เม่ือมีกำรสั่งซ้ือสมุดเช็คกรรมกำรบริษทัด ำเนินกำร
เขียนใบค ำขอซ้ือสมุดเช็คและน ำไปยื่นขอซ้ือเช็คกับธนำคำรต่อไป (อ้ำงอิงกำรลงนำม
อนุมติักำรสั่งซ้ือเช็คตำมเง่ือนไขของธนำคำร) เม่ือสั่งซ้ือเช็คเรียบร้อยแลว้จะมีกำรตรวจนบั
สมุดเช็คก่อนกำรจดัเก็บทุกคร้ัง 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบค ำขอซ้ือสมุดเช็ค 
 

ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือมีกำรสั่งจ่ำยเช็คเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินน ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (AP Voucher) และชุด
เอกสำรกำรจ่ำยให้กรรมกำรบริษทัตรวจสอบรำยละเอียดกำรจ่ำย จำกนั้นเม่ืออนุมติัแลว้ 
กรรมกำรบริษทับนัทึกรำยกำรค่ำใชจ่้ำยบนขั้วเช็คก่อนส่งให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินจดัท ำเช็ค
สั่งจ่ำยในระบบ DBC หัวขอ้ Payment Journals ซ่ึงเจำ้หน้ำท่ีกำรเงินจะบนัทึกรำยช่ือผูค้ำ้
และระบบประมวลผลจ ำนวนเงินตำมใบส ำคญัตั้งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ท่ี
เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ไดบ้นัทึกไวใ้นระบบ DBC  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
เช็ค 

 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินตรวจสอบรำยละเอียดพร้อมกบัระบุประเภทกำรจ่ำยเช็ค เลขท่ีเช็ค 

และวนัท่ีเช็คสั่งจ่ำย ก่อนกดบนัทึก และพิมพใ์บส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) และพิมพ์
เช็ค ในระบบ DBC แนบรวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ 
และน ำส่งกรรมกำรบริษทั และ/หรือผูมี้อ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมติัในเช็ค ซ่ึงหำกมีกำร
ยกเลิกเช็ค และ/หรือปรับเปล่ียนใบเช็คเจำ้หน้ำท่ีกำรเงินจะแจง้กรรมกำรบริษทัให้ลงนำม
ยกเลิกและน ำไปแนบคู่ขั้วเช็คในสมุดเช็ค 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การควบคุมเช็คส่ังจ่าย (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
เช็ค 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินส ำเนำเช็คแนบชุดเอกสำรกำรจ่ำย พร้อมกับน ำเช็คให้ผูค้ ้ำ และ/หรือผู ้

ให้บริกำร และ/หรือเจ้ำหน้ำท่ีจดัหำบ้ำนไปด ำเนินกำรเซ็นต์สัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำย
อสังหำริมทรัพย์กับเจ้ำของบ้ำน และอ่ืน ๆ เป็นต้น จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจดัเก็บชุด
เอกสำรกำรจ่ำยเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป  
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็ค 

 
หมำยเหตุ : ผู ้จัดกำรฝ่ำยงำนบัญชี กำรเงินเป็นผู ้รับผิดชอบตรวจนับเช็คร่วมกันกับ
กรรมกำรบริษทั เม่ือตรวจนับเรียบร้อยแลว้ จดัท ำเอกสำรกำรตรวจนบัและลงนำมร่วมกนั 
และจดัเก็บเขำ้แฟ้มเอกสำรเพื่อเป็นหลกัฐำนในกำรตรวจนบัเช็คดงักล่ำวต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การควบคุมเช็คส่ังจ่าย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ขอซ้ือสมุดเช็คและน ำไปย่ืนขอซ้ือเช็คกบั
ธนำคำร

กรรมกำรบริษทั

กรรมกำรบริษทั

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

กรรมกำรบริษทั

- ใบค ำขอซ้ือสมุดเช็ค

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

- เช็คจดัท ำเช็คส่ังจ่ำยในระบบ DBC

อนุมติั ไม่อนุมติั

A

เร่ิมตน้

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ีและชุด
เอกสำรกำรจ่ำยให้กรรมกำรบริษทั
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรจ่ำย

บนัทึกรำยกำรค่ำใช้จ่ำยบนขั้วเช็ค ก่อน
น ำส่งให้เจำ้หน้ำที่กำรเงิน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การควบคุมเช็คส่ังจ่าย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

พิมพใ์บส ำคญัจ่ำยและเช็คในระบบ DBC 
แนบรวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำร

แผนกกำรเงิน
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- เช็ค

- เช็ค
น ำเช็คให้ผูค้ำ้ และ หรือผูใ้ห้บริกำร และ 

หรือเจำ้หนำ้ที่จดัหำบำ้น

ส้ินสุด

A

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

กรรมกำรบริษทั 
และ หรือผูม้ีอ ำนำจ

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- เช็ค

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- เช็ค

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- เช็ค

น ำเสนอเอกสำรกบักรรมกำรบริษทั และ 
หรือผูมี้อ ำนำจอนุมติั

ไม่อนุมติัอนุมติั

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

- ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher)
- ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
- ส ำเนำเช็ค

ท ำส ำเนำเช็คแนบชุดเอกสำรกำรจ่ำย
จดัเก็บเขำ้แฟ้ม
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การควบคุมเช็คส่ังจ่าย

เจ้าหน้าที่การเงินกรรมการบริษัท

เร่ิมตน้

ใบค ำขอซ้ือสมุดเช็ค

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

ซ้ือเช็คกบั
ธนำคำร

เบิกเช็ค

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

บนัทึกรำยกำร
ค่ำใชจ่้ำยบน

ขั้วเช็ค

A

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การควบคุมเช็คส่ังจ่าย      

เจ้าหน้าที่การเงินผู้ค้า และ หรือผู้ให้บริการ และ หรือ
เจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน ผู้จัดการแผนกการเงิน

กรรมการบริษัท และ หรือผู้มี
อํานาจ

A

*จดัท ำเช็คส่ังจ่ำย
ในระบบ DBC

เช็ค

เช็ค
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)ใบส ำคญัจ่ำย (Payment)
*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

เช็ค
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment)

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

เช็ค
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment)

เช็ค
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)ใบส ำคญัจ่ำย (Payment)

ตน้ฉบบัเช็ค

ส้ินสุด

ตน้ฉบบัเช็ค

ถูกตอ้ง

อนุมัติ

 




