
 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 

ผังการปฏิบัติงาน ส่วนบริหารการคลัง 
  -ระบบพัสดุ 
  -ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
  -ระบบการจัดทำเช็ค 
  -ระบบการจ่ายเงินอิเล็กทรอนิกส ์
  -ระบบการจัดทำรายงานการเงิน 
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ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

คำนำ 
  ในการจัดทำผังการปฏิบัติงานของส่วนบริหารการคลังนี้ ประกอบด้วยระบบพัสดุ, ระบบการ
เบิกจ่ายเงิน, ระบบการจัดทำเช็ค,  ระบบการจ่ายเงินอิเล็กทรอนิกส์ และระบบการจัดทำรายงานการเงิน  มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่
ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์ ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ 
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่
ได้ มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่ส ำคัญของ
กระบวนการ  และเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอ
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
 
 
 
 

ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง 
                                                                                                  เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
                                                                                                           มีนาคม 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 
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ระบบการเบิกจ่ายเงิน         6 - 9 
ระบบการจัดทำเช็ค         10 - 22 
ระบบการจ่ายเงินอิเล็กทรอนิกส์        23 - 29 
ระบบการจัดทำรายงานการเงิน        30 - 40 
บันทึกข้อความขออนุมัติจัดทำผังการปฏิบัติงาน      41 - 41 
ผู้จัดทำผังการปฏิบัติในระบบต่าง ๆ       42 - 42 
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบพัสดุ 
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 

 

 
 

ขั นตอนการด าเนินการจัด   อ/จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 

สํารวจความต้องการใช้พัสด ุ
(รายเดือน/รายไตรมาส/รายป ) 

จัดทําสัญญาหรือข้อตกลง 
ใบสั่ง ื้อ/ใบสั่งจ้าง /เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

จัดทําแผนการจัด ื้อจัดจ้าง 
(กรณีมีวงเงินในการจัดหาเกินกว่า 500,000 บาท 
     

ดําเนินการจัด ื้อจัดจ้างตามวิธีการที่
ได้รับความเห็นชอบ 

จัดทําร่างขอบเขตของงานพัสดุที่ต้องการ/แบบรูปรายการ 
จัดทําบันทึกแสดงความต้องการใช้พัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

จัดทํารายงานขอ ื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบวงเงินในการ
จัด ื้อจัดจ้างจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

จัดทํารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบ 
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

บริหารสัญญาหรือข้อตกลง 
ใบสั่ง ื้อ/ใบสั่งจ้าง 

ตรวจรับพัสดุตามสัญญา/ข้อตกลง /ใบสั่ง ื้อ/ใบสั่งจ้าง 
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานรัฐทราบ 

ส่งเอกสารการตรวจรับให้กับเจ้าของงบประมาณ
เพื่อจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

เจ้าของงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าของงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ี 

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ี/เจ้าของ
งบประมาณ 
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 

 

ขั นตอนการด าเนินการจัด   อจัดจ้างโดยวิธีคัดเล อก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการคัดเลือก เป ด องเสนอราคา 
ดําเนินการพิจารณาผล 

จัดทํารายงานขอ ื้อขอจ้าง  เสนอ วิธีคัดเลือก  
เสนอ หัวหน้าหน่วยงานรัฐเห็นชอบ/พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการวิธีคัดเลือก จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ 
ผู้ประกอบการพิจารณาข้อเสนอ  

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นข้อเสนอ 
ตามวัน เวลา ท่ีกําหนด  

เจ้าของงบประมาณจัดทําคุณลักษณะ ขอบเขตงาน/แบบรูปรายการ 
พร้อมราคากลาง  /ตามความต้องการใช้พัสดุ 

คณะกรรมการ รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

หัวหน้าหน่วยงานรัฐ พิจารณาเห็นชอบ อนุมัติ   ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา   

รอผลอุทธรณ์ 7 วันทําการ 

 
แจ้งทําสัญญา/หลักประกัน/ทําสัญญา 

 

 
บริหารสัญญา/ส่งมอบพัสดุ/ตรวจรับพัสด ุ

จัดส่งเอกสารการจัด ื้อจัดจ้างไปให้ เจ้าของงบประมาณจัดทําฎีกา
เบิกจ่ายเงิน 

 
เจ้าของงบประมาณ         

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่3 วัน 

 

คณะกรรมการ 
8 วัน 

 

คณะกรรมการ  
1 วัน 

 

คณะกรรมการ  
3 วัน 

คณะกรรมการ 
1 วัน  

คณะกรรมการ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่3 วัน 

 

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่7 วัน 

 

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 5 วัน  

 

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ี/ 
เจ้าของงบประมาณ 

 
บริหารสัญญา/ส่งมอบพัสดุ/ตรวจรับพัสด ุ
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 

 
 

 
ขั นตอนด าเนินการจัด   อจัดจ้าง/วิธีเ พาะเจาะจง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจความต้องการใช้พัสดุ/จัดทําบันทึกแสดงความ 
ต้องการใช้พัสดุ/ขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

จัดทํารายงานผล เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ให้ความเห็นชอบ/
ประกาศผู้ชนะ 

จัดทําขอบเขตงาน/รายละเอียด/แบบรูปรายการ/ 
จัดทําราคากลาง 

จัดทํารายงานขอ ื้อขอจ้างเพื่อขอความเห็นชอบวงเงินต่อ
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

จัดทําสัญญา/ข้อตกลง/ 
ใบสั่ง ื้อ/ใบสั่งจ้าง 

 
การบริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่กําหนด/ 
เสนอให้หัวหน้าหน่วยงานรัฐทราบ 

ส่งเอกสารการจัด ื้อจัดจ้างให้กองเจ้าของงบประมาณ 
จัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าของงบประมาณ 

เจ้าของงบประมาณ 
 

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

เจ้าหน้าท่ี 

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ี/ 
เจ้าของงบประมาณ 



๕ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 

 

ขั นตอนการด าเนินการจัด   อ/จัดจ้าง โดยทั ว ป 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจความต้องการใช้พัสด ุ
(รายเดือน/รายไตรมาส/รายป ) 

จัดทําสัญญาหรือข้อตกลง 
ใบสั่ง ื้อ/ใบสั่งจ้าง /เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

จัดทําแผนการจัด ื้อจัดจ้าง 
(กรณีมีวงเงินในการจัดหาเกินกว่า 500,000 บาท บาท 

จัดทํารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบ 
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

 

จัดทําร่างขอบเขตของงานพัสดุที่ต้องการ/แบบรูปรายการ จัดทํา 
บันทึกแสดงความต้องการใช้พัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

จัดทํารายงานขอ ื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบวงเงินในการ
จัด ื้อจัดจ้างจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ/เลือกวิธีการ ื้อจ้าง 

ดําเนินการจัด ื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ 
เจาะจง/อีบิดดิ้ง/อีมาเก็ต/คัดเลือก 

บริหารสัญญาหรือข้อตกลง 
ใบสั่ง ื้อ/ใบสั่งจ้าง 

ตรวจรับพัสดุตามสัญญา/ข้อตกลง /ใบสั่ง ื้อ/ใบสั่งจ้าง 
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานรัฐทราบ 

ส่งเอกสารการตรวจรับให้กับเจ้าของงบประมาณเพื่อจัดทํา
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

เจ้าของงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าของงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ี 

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ี/เจ้าของ
งบประมาณ 



๖ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 

 

 

 

 

 

ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 

ระบบการเบิกจ่ายเงิน 

Flow Chart  สดงขั นตอนการปฏิบัติงาน 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0จุดเริ่มต้น 11. หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อสํานักคลังทุก 3 เดือน 

2. ตรวจสอบสถานะการคลัง 

3. ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 

4. ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

5. เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอํานาจอนุมัติเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  

6. จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอนเสนอผู้มีอํานาจสั่งจ่ายเงิน  

เพ่ือลงนามสั่งจ่ายเงินเบิกจ่ายเงิน 

7. จ่ายเช็ค/โอนผ่าน KTB Corporate Onlineให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  

            

D5                                 

8. ตรวจสอบการจ่ายเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจสอบความถูกต้อง  

9. จัดเก็บฎีกา  



๘ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

ขั นตอนการดำเนินงาน  ละ Flow Chart  สดงขั นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด)  
ของระบบการเบิกจ่ายเงิน 

ขั นตอนที  1 : จัดทำ ผนการใช้จ่ายเงินประจำปีงบประมาณ 
 ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำป หรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้
หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน ในกรณีที่มีความจำเป็นอาจปรับแผนการใช้
จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะการคลัง 

ขั นตอนที  2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง 
 ก่อนจะดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือขอสอบถาม 
สถานะการคลังว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวหรือไม่ หากมีเงิน 
รายได้เข้ามาเพียงพอ กองคลังจะกันเงินรายได้ไว้ และแจ้งแต่หน่วยงานผู้เบิกทราบเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวต่อไป 

ขั นตอนที  3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
 1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินมายังกองคลัง พร้อมแนบสมุดทะเบียนเบิกเงิน
เพ่ือให้กองคลังลงเลขท่ีรับ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องลงทะเบียนเลขท่ีคลังรับ 
 2. เจ้าหน้าที่กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา และมอบให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบ
ฎีกาของส่วนราชการนั้นรับและลงมือชื่อเพ่ือดำเนินการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายต่อไป 

ขั นตอนที  4 : ตรวจฎีกา ละเอกสารประกอบฎีกา 
 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายงานตามคำสั่งแบ่งงานเป็นผู้ตรวจสอบฎีกาและเอกสารประกอบ
ฎีกาในสาระสำคัญ ดังนี้ 
 1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
 2. มีหนี้ผูกพันหรือมีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงินกับถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดต้อง
จ่ายเงิน 
 3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
 4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2561) ข้อ 48 และข้อ 52 และตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ใน
การปฏิบัติทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องใน
สาระสำคัญข้างต้น ผู้ตรวจฎีกาจะแจ้งให้ผู้เบิกทราบเพื่อดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 
วันทำการนับจากวันที่ได้รับทราบ ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิกดำเนินการแก้ไขต่อไป 

ขั นตอนที  5 : หน่วยงานคลังเสนอฎีกาเบิกเงิน 
 หน่วยงานคลังลงนามตรวจสอบฎีกาแล้วนำเสนอต่อผู้มีอำนาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 

 



๙ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

ขั นตอนที  6 : จัดพิมพ์เช็ค ละรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจสั งจ่ายเงิน  
 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการจัดทำเช็ค จะดำเนินการพิมพ์เช็ค และจัดทำรายงานการจัดทำ
เช็ค/ใบถอน และตรวจสอบก่อนนำเสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย 
ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดเทศบาลนครฯ และผู้ที่ได้รับมอบหมาย กรณีฎีกาท่ีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่
จะจัดทำใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว้ เพ่ือเป็นหลักฐานในการนำส่งสรรพากรพื้นที่ 

ขั นตอนที  7 : จ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี หร อผู้มีสิทธิรับเงิน 
 1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนำฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปทำการอนุมัติรายงานการ
จัดทำ 
เช็ค/ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
 2. โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้นำหลักฐานการรับเงิน เช่น
ใบเสร็จรับเงิน หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน ส่วนในกรณีการจ่ายเช็คค่า
สาธารณูปโภคจะนำเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 
 3. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน 

ขั นตอนที  8 : ตรวจสอบการจ่ายเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจสอบความถูกต้อง 
 1. เจ้าหน้าที ่ผ ู ้จ ่ายเงินลงลายมือชื ่อรับรองการจ่ายเงินในใบเสร็จรับเงิน และเสนอต่อ
ผู้อำนวยการส่วน/สำนักคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องของใบสำคัญคู่จ่ายกำกับไว้ด้วย 
 2. จัดทำใบผ่านรายการจ่ายในระบบ e-LAAS เสนอให้ผู้อำนวยการส่วน/สำนักคลังอนุมัติ 

ขั นตอนที  9 : จัดเก็บฎีกา 
 จัดเก็บฎีกาเรียงลำดับเลขที่ใบผ่านรายการจ่ายในระบบ e-LAAS  (แยกฎีกาประเภทงบลงทุน
,เงินนอกงบประมาณ,เงินสะสม มาแยกเก็บต่างหากจากฎีกาทั่วไป (เนื่องจากมีการเรียกเอกสารมาตรวจสอบ
บ่อยครั้ง)  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบการจัดทำเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 ระบบจะนำฎีกาที่ตรวจรับฎีกาและตรวจรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว มาแสดงเพื่อการจัดทำรายงานการ
จัดทำเช็ค/ใบถอน ในส่วนของการจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน แบ่งวิธีการเบิกเป็น 
 1. เช็ค  
 2. ใบถอนเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี  
 3. ใบถอนเพื่อจัดทำตั๋วแลกเงิน  
 4. ใบถอนเพื่อจัดทำแคชเชียร์เช็ค  
 5.หักบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 6. krungthai Corporate 
 



๑๓ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 



๑๕ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 
 
 
ให้ใส่ข้อมูลวีการจ่ายเงินฎีกาที่ต้องการ โดยเลือกวิธีการเบิก เบิกจากเลขที่บัญชี ระบุข้อมูลของแตละวิธีเบิก 
จากนั้นเลือกเลขท่ีฎีกา สำหรับวิธีเบิก จะมีให้เลือกและกรอกข้อมูลดังนี้ 
 1. เช็ค > ต้องระบุเลขท่ีเช็ค 



๑๗ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 2. ใบถอนเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี > ต้องระบุเลขท่ีบัญชี นำฝากบัญชีและสาขา 
 3. ใบถอนเพื่อจัดทำตั๋วแลกเงิน > ต้องระบุสั่งจ่าย 
 4. ใบถอนเพื่อจัดทำแคชเชียร์เช็ค > ต้องระบุสั่งจ่าย 
 5. หักบัญชีเงินฝากธนาคาร > ต้องระบุบเลขท่ีบัญชีหน่วยงาน/ผู้รับเงิน  
 6. krungthai Corporate > ต้องระบุบเลขท่ีบัญชีหน่วยงาน/ผู้รับเงิน 
 หมายเหตุ เมื่อมีการกำหนดบัญชีคู่โอนในระบบ ระบบสามารถรับเงินและจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร ประเภทออมทรัพย์อัตโนมัติ เมื่อเลือกบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันที่กำหนดบัญชีคู่
โอนไว้  เมื่อจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน กรณีรับเงินที่โอนข้าบัญชี ระบบจะโอนเงินจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ไปบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ ที่เป็นคู่โอนโดยอัตโนมัติ  และเมื่อ
อนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค ระบบจะโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ไปบัญชีเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ที่เป็นคู่โอนโดยอัตโนมัติ 
 หมายเหตุ กรณีที่ฎีกามากว่า 1 ฎีกา แต่จ่ายเช็ค 1 ฉบับ ให้คลิกเลือกฎีกามากว่า 1 ฎีกาและกดปุ่ม
เพ่ิมได้  (ฎีการที่สามารถจ่ายเช็คเดียวกันได้ จะต้องพิมพ์ชื่อผู้รับเงินเหมือนกันทุกตัวอักษร) 
 
 
 

ตัวอย่างรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

 



๑๘ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 



๑๙ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 

 



๒๐ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 



๒๒ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 
 
 
  
  



๒๓ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 

 

 

 

 

 

ระบบการจ่ายเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 

 

 

 
 

 



๒๔ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 
 

ร ัหล ัฐ    ร     ป็  ฟลข์    ล

   ห  วย                รว     



๒๕ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 นวทางการปฏิบัติสำหรับการโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online สำหรับหน่วยงานผู้เบิก 

1. คำนิยาม 
 เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน   ในที่นี้ให้หมายถึงบุคลากรสังกัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

2. ประเภทเงินที โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online (ระยะเริ่มต้นของการดำเนินการ) มีดังนี ้
 (1) เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนอ่ืน ในลักษณะที่จ่ายเป็นประจำ หรือประจำเดือน 
 (2) เงินสวัดิการต่าง ๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
 (3) การยืมเงินต่าง ๆ เช่น เงินยืมเดินทางไปราชการ เงินยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ 
 (4) บำเหน็จ บำนาญ เบี้ยหวัด  
 (5) ค่าตอบแทน เช่น เงินนอกเวลา โบนัส  
 (5) อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อนุมัติเห็นชอบให้โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ได้  

 3. วิธีการเตรียมข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online สำหรับหน่วยงานผู้เบิก (ใน
เรื่องที่จะกล่าวต่อไปนี้จะไม่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินเดือนประจำเดือน(3วันทำการก่อนสิ้นเดือน) ซึ่งเรื่องการ
จ่ายเงินเดือนให้จัดทำเหมือนเดิมตามปกติที่เคยปฏิบัติมา) 
 (1) หน่วยผู้เบิกต้องนำอุปกรณ์บันทึกข้อมูลคอมพิวเตอร์ มาติดต่อขอรับfile ชื่อ : iPay.xls จากสำนัก
คลัง (ติดต่อน้องจูน นางสาวนิธิปรียา  บุญยัง ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ ฝ่ายการเงินและบัญชี) 
 (2) นำ file ชื่อ : iPay.xls มาบันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือเป็นต้นฉบับ 
 (3) Copy file ชื่อ : iPay.xls  และมาจัดทำข้อมูลจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน (ดังภาพ) 

 
 การทำข้อมลูบัญชีผู้รับปลายทาง เพ่ิมข้อมูลในหัวข้อที่มีสีแดง 
  (3.1) Receiving Bank Code : รหัสธนาคารผู้รับเงิน (ถ้าเป็นธ.กรุงไทย คือ 006) 
  (3.2) Receiving A/C No.  : เลขที่บัญชีผู้รับเงิน 
  (3.3) Receiver Name   :  ชื่อบัญชีผู้รับเงิน 



๒๖ 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

  (3.4) Transfer Amount  : จำนวนเงินที่โอนจ่าย  
  * (ช่องข้อมูลไหนที่ไม่ได้ใส่ให้ลบตัวอักษรออก) 
  ** ถ้าสมัครการแจ้งเตือนผู้รับเงิน ให้เพ่ิมข้อมูลในช่อง  
  Email     : รับข้อมูลทาง Email 
  Mobile No.   : รับข้อมุลทาง SMS 
  หมายเหตุ  

- ทุกช่องจะต้องอยู่ในรูปแบบของ Text (ข้อความ) ยกเว้นช่อง Transfer Amount ที่อยู่
ในรูปแบบของ Number (ตัวเลข) ทศนิยม 2 ตำแหน่ง 

- กรณี Copy ข้อมูลตัวอักษรจากที่อื่น ให้ใช้เมนู วางพิเศษ (Paste Special) เลือกคำสั่ง 
ค่า     (Values) แล้วคลิก ตกลง (OK) เพ่ือป้องกันมิให้ค่าของชุดตัวอักษรเปลี่ยน) 
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
  
(4) เมื่อท่านคีย์ข้อมูลแล้วเสร็จให้ดำเนินการดังนี้ 
  (4.1) >>> Save As >>> เลือกที่เก็บ file ใน Drive : D หรือ C หรือ Desktop หรืออื่นใด 
>>>ตั้งชื่อ Text File : ระบุเป็นตัวเลข21หลักคือเลขที่ฎีกาผู้เบิก >>>และ บันทึกเป็นชนิด: Excel 97-2003 
Workbook >>>คลิกบันทึก เอกสารในข้อ (4.1) จะเรียกว่า “ข้อมูลการโอนเงิน”  
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

  (4.2) จัดพิมพ์ข้อมูลในข้อ (4.1) ลงในกระดาษ A4  (โดยสั่งพิมพ์กระดาษแนวนอน) พร้อม
ลงนามหน่วยงานผู้เบิกเพื่อรับรองความถูกต้องทุกแผ่น  (ตัวอย่างหน้าเอกสารแนบ........)  แล้วนำมาแนบฎีกา
เบิกจ่ายเงินในลำดับท้ายสุดของฎีกา 
  (4.3) หน่วยงานผู้เบิก (คือผู้ทำหน้าที่จัดข้อมูลการโอนเงิน) ต้องเป็นสมาชิกในกลุ่ม Line ID : 
แปลงไฟล์ KTB (สแกนเข้ากลุ่มไลน์ตามเอกสารแนบ.........) 
   (4.4) เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงินแล้ว ฝ่ายการเงิน สำนักคลัง (น้องจูน ) จะส่งภาพ
รายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน (ตัวอย่างเอกสารแนบ.........) ลงในไลน์กลุ่ม แปลงไฟล์ KTB  เมื่อหน่วยงานผู้เบิก
เห็นว่าเป็นฎีกาของตน ให้ส่งไฟล์ข้อมูลการโอนเงินตามข้อ (4.1)  ในไลน์กลุ่มดังกล่าว  
  หากท่านทำข้อมูลไม่ถูกต้องหรือส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน จะได้รับการทวงถามจากฝ่ายการเงิน 
สำนักคลัง (น้องลิ้มนางสาวฐิติมา  วรสาม ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี)   
   และเมื่อได้โอนเงินเข้าบัญชีเรียบร้อยแล้ว สำนักคลัง (น้องเบียร์ นางสาวกัญธารีย์ รอดโฉม 
นวช.การเงินฯ)  จะส่งไฟล์รายงานสรุปผลข้อมูลการโอน (ตัวอย่างเอกสารแนบ............) ในไลน์กลุ่มแปลงไฟล์ 
KTB   
หมายเหตุ ผู้ที่ต้องอยู่ในกลุ่มไลน์:แปลงไฟล์ KTB มีดังนี ้
1. ผู้มีหน้าที่จัดทำข้อมูลการโอนเงินของหน่วยงานผู้เบิก 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน คุณจูน คุณลิ้ม คุณเบียร์ 
 
 
เส้นทางเดินของเอกสารในระบบ KTB Corporate Online (สำหรับหน่วยงานคลัง) 
 1. ผู้จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน (คุณจูน)  จัดทำรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน (ที่ยังไม่มีการลง
ลายมือชื่อ) ส่งเป็นภาพถ่ายในกลุ่มไลน์ แปลงไฟล์ KTB 
 2. ผู้แปลงไฟล์ (คุณลิ้ม) รวบรวมไฟล์ข้อมูลการโอนเงินที่หน่วยงานผู้เบิกจัดส่งให้ตามรายงานการ
จัดทำเช็ค/ใบถอน ตามข้อ 1. แล้วนำไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน มาเรียงข้อมูลการโอนเงินต่อกันไปจนครบจำนวน
เงินตามรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน  แล้วจัดพิมพ์ข้อความลงบนหัวกระดาษว่า “รายละเอียดข้อมูลการโอน
เงินตามรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอนเลขที่........................”   ท้ายกระดาษว่า “ผู้อำนวยการสำนักค ลัง  
ปลัดเทศบาล  นายกเทศมนตรี” สั่งพิมพ์ จากนั้นรวบรวมเอกสารอันประกอบด้วย ฎีกา> รายงานการจัดทำ
เช็ค> รายละเอียดข้อมูลการโอนเงิน มอบให้ผู้ตรวจสอบ (คุณจุ๊) 
 3. เมื่อฎีกา> รายงานการจัดทำเช็ค> รายละเอียดข้อมูลการโอนเงิน ได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้
แปลงไฟล์ (คุณลิ้ม) ดำเนินการแปลงไฟล์ พร้อมกำหนดวันที่เงินโอนเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน  
 3.1 หากดำเนินการแปลงไฟล์ในช่วงเช้าของวัน ให้กำหนดวันที่โอนเงินเข้าบัญชีเป็นวันนั้น 
 3.2 หากดำเนินการแปลงไฟล์ในช่วงบ่ายของวัน ให้กำหนดวันที่โอนเงินเข้าบัญชีเป็นวันถัดไป 
 หลังจากแปลงไฟล์ในโปรแกรม KTB universal Data Entry เรียบร้อยแล้ว ให้สั่งพิมพ์เอกสารจาก
โปรแกรม แล้วรวบรวมเอกสารทั้งหมดอันประกอบด้วย ฎีกา>รายงานการจัดทำเช็ค>รายละเอียดข้อมูลการ
โอนเงิน> เอกสารในโปรแกรม KTB universal Data Entry  ในแฟ้มเสนองานว่า “KTB Corporate Online” 
ให้ผู้ดำเนินการตั้งรายการจ่าย (คุณเบียร์) พร้อมส่งไฟล์ที่แปลงแล้วในกลุ่มไลน์ : “ฝ่ายการเงินและบัญชี” 
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 4. ผู้ดำเนินการตั้งรายการจ่ายในระบบ KTB Corporate Online  (คุณเบียร์) ดำเนินการในระบบ
แล้วสั่งพิมพ์เอกสารจากระบบ จากนั้นรวบรวมเอกสารทั้งหมดอันประกอบด้วย ฎีกา>รายงานการจัดทำเช็ค>
รายละเอียดข้อมูลการโอนเงิน> เอกสารในโปรแกรม KTB universal Data Entry > เอกสารจากระบบ KTB 
Corporate Online ให้ผู้อนุมัติในระบบ KTB Corporate Online    
 5. ผู้อนุมัติในระบบ KTB Corporate Online คนที่ 1 และคนที่ 2 ทำการอนุมัติร่วมกัน แล้วสั่งพิมพ์
เอกสารจากระบบ  
 6. เมื่อผู้อนุมัติในระบบดำเนินการเรียบร้อย ให้คุณเบียร์ จัดพิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน ( Detail 
Report และ Report -Transacion History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย 
และเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้อำนวยการสำนักคลัง และเก็บรักษาเอกสารอันประกอบด้วย 
เอกสารในโปรแกรม KTB universal Data Entry>เอกสารจากระบบ KTB Corporate Online (ผู้ทำรายการ
ตั้งจ่าย)>เอกสารจากระบบ KTB Corporate Online ของผู้ทำรายการตั้งจ่าย> )>เอกสารจากระบบ KTB 
Corporate Online ของผ ู ้อน ุม ัติ1,2>รายงานสร ุปผลการโอนเง ิน ( Detail Report และ Report -
Transacion History)>มาแนบกับรายงานการจัดทำเช็ค   เพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย และไว้ให้สำนักงานตรวจ
เงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
 ให้คุณเบียร์ จัดส่งไฟล์สรุปผลการโอนเงินในกลุ่มไลน์:แปลงไฟล์ KTB  เพื่อแจ้งให้ผู้จัดทำข้อมูลการ
โอนเงินของหน่วยงานผู้เบิกทราบว่าได้โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินเรียบร้อยแล้ว 
 
หมายเหตุ ผู้ที่ต้องอยู่ในกลุ่มไลน์:แปลงไฟล์ KTB มีดังนี ้
1. ผู้มีหน้าที่จัดทำข้อมูลการโอนเงินของหน่วยงานผู้เบิก 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน คุณจูน คุณลิ้ม คุณเบียร์ 
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ระบบการจัดทำรายงานการเงิน 
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 

 



32 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 



33 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 



34 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 



35 
 

ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
 



36 
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38 
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ผังการปฏิบัติ ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง (มนีาคม ๒๕๖๕) 

 
 

 
ผู้จัดทำผังการปฏิบัติในระบบต่าง ๆ 

 
ระบบ ช  อ-สกุลผู้จัดทำ ตำ หน่ง 

ระบบพัสดุ สิบตำรวจโทธนกฤตเนติธร  คุ้มแก้ว หัวหน้าฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 
ระบบการเบิกจ่ายเงิน นางสาวกรรทิมา  กองกุล ผู้อำนวยการส่วนบริหารการคลัง 
ระบบการจัดทำเช็ค นางสาวกรรทิมา  กองกุล ผู้อำนวยการส่วนบริหารการคลัง 
ระบบการจ่ายเงินอิเล็กทรอนิกส์ นางสาวกรรทิมา  กองกุล ผู้อำนวยการส่วนบริหารการคลัง 
ระบบการจัดทำรายงานการเงิน นางสาวสัจจา  หอมจันทร์ หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

 
 
 

    


