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คูมือการจัดทําใบขอเบิกและบันทึกบญัชี 

1. วัตถุประสงค 

• เพ่ืออธิบายวิธีการจัดทําใบขอเบิกและบันทึกบัญชีใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจและสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

• เพ่ือใหเจาหนาท่ี อพท. มีวิธีการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานในการจัดทําใบขอเบิกและบันทึกบัญชี 

 

2. ขอบเขต 

• เปนคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีบัญชี สังกัดสํานักงานสวนกลาง และพ้ืนท่ีพิเศษ 

• ใบขอเบิก คือ เอกสารตั้งหนี้ท่ีเจาหนาท่ีบัญชีทําการบันทึกบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีท่ีรับรอง

ท่ัวไป เพ่ือทําเรื่องเบิกเงิน 

• การจัดทําใบขอเบิกและบันทึกบัญชี เริ่มตนจากเจาหนาท่ีบัญชีไดรับเอกสารรอสรางใบขอเบิก  

ซ่ึงไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติแลว มาจัดทําใบขอเบิกและบันทึกบัญชี 

 

3. เอกสารอางอิง 

• ใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง พรอมเอกสารแนบ 

• สัญญายืมเงินทดรอง พรอมเอกสารแนบ 

• รายงานตรวจรับพัสดุ 

• ใบเลี้ยงรับรอง 

• แบบขอใชงบประมาณ-การเงิน 

• ใบเบิกคาสาธารณูปโภค 

• บันทึกขอความ พรอมเอกสารแนบ (กรณีการเบิกจายตาม MOU / การคืนเงินคํ้าประกันผลงาน 

หรือคํ้าประกันสัญญา) 

• ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด. 1 ภ.ง.ด. 3 ภ.ง.ด.53) 
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4. วิธีการปฏิบัติงาน 

ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ วิธีการ เอกสารประกอบการทํางาน 

    

1 เจาหนาท่ีบัญชี ออกเลขท่ีสัญญาเงินยืมทดรอง * 
“เฉพาะกรณีเงินยืมทดรองเทานั้น” 

 

 

สัญญายืมเงินทดรอง 

2 เจาหนาท่ีบัญชี รับเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติแลว 

 

- ใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทาง พรอมเอกสารแนบ 

- สัญญายืมเงินทดรอง พรอม

เอกสารแนบ 

- รายงานตรวจรับพัสดุ 

- ใบเลี้ยงรับรอง 

- แบบขอใชงบประมาณ-

การเงิน 

- ใบเบิกคาสาธารณูปโภค 

- บันทึกขอความ พรอม

เอกสารแนบ 

- ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

 

3 เจาหนาท่ีบัญชี จัดทําใบขอเบิกและบันทึกบัญชี 

พรอมกับทําการปรับปรุงบัญชี 

เอกสารใบขอเบิก 

    

 

4.1. เจาหนาท่ีบัญชีออกสัญญาเงินยืมทดรอง เฉพาะกรณีท่ีเปนเงินยืมทดรองเทานั้น หากไมใชกรณีท่ี

เปนเงินยืมทดรอง ขามไปข้ันตอนการสรางใบขอเบิกไดเลย 

4.1.1. สําหรับกรณีเงินยืมทดรอง หลังจากท่ีไดรับการอนุมัติแลว กอนท่ีจะทําเรื่องสรางใบขอเบิก

ได เจาหนาท่ีบัญชีตองออก “เลขท่ีสัญญาเงินยืมทดรอง” กอน โดยตองเขาไปท่ี เมนู 
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“เอกสารเขา-ออก” หัวขอ “เอกสารเขา”ซ่ึงมาในรูปแบบของ เอกสารสัญญาเงินยืมทด

รอง โดยท่ีในชอง “เพ่ือดําเนินการ” จะเขียนวา “ออกเลขท่ีสงเอกสาร” 

4.1.2. หลังจากเจาหนาท่ีบัญชีออกเลขท่ีสัญญาเงินยืมทดรองแลว เอกสารดังกลาวจะไปรอท่ีอยู 

“ระบบงาน” ท่ีเมนู “รายการรอสรางใบขอเบิก” 

4.2. เจาหนาท่ีบัญชีรับเอกสารเพ่ือสรางใบขอเบิก โดยท่ี เจาหนาท่ีบัญชีจะตองเขาเมนู “ระบบงาน” 

และเลือกหัวขอ “รายการรอสรางใบขอเบิก” ระบบจะแสดงเอกสารท้ังหมดท่ีเจาหนาท่ีบัญชี

จะตองทําการจัดทําใบขอเบิก ยกเวนกรณีท่ีเปน เอกสารตาม MOU การคืนเงินคํ้าประกันผลงาน 

หรือคํ้าประกันสัญญา และภาษีหัก ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด. 1 ภ.ง.ด. 3 ภ.ง.ด.53) 

4.2.1. สําหรับ เอกสารตาม MOU และ การคืนเงินคํ้าประกันผลงาน/สัญญา จะมาจาก บันทึก

ขอความ เพราะฉะนั้นเจาหนาท่ีบัญชีจะตองเขาไปดูบันทึกขอความท่ีเมนู “เอกสารเขา – 

ออก” เลือกหัวขอ “เอกสารเขา” หากบันทึกขอความเก่ียวของกับการเบิกจาย จึงจะนํา

บันทึกขอความดังกลาว ไปทําใบขอเบิกตอไป 

4.2.2. สําหรับ ภาษีหัก ณ ท่ีจาย เจาหนาท่ีบัญชีไดรับเอกสาร แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก 

ณ ท่ีจาย (ภ.ง.ด. 1 ภ.ง.ด. 3 ภ.ง.ด.53) จากเจาหนาท่ีงานการเงิน 

4.3. เจาหนาท่ีบัญชีจัดทําใบขอเบิก หลังจากท่ีเขาไปท่ีเมนู “รายการรอสรางใบขอเบิก” แลว กดปุม 

“สรางเอกสาร” ท่ีเอกสารท่ีตองการ หรือถาเปนเอกสารตาม MOU การคืนเงินคํ้าประกันผลงาน 

หรือคํ้าประกันสัญญา และ ภาษีหัก ณ ท่ีจาย จะตองสรางใบขอเบิกเอง ท่ีเมนู “ระบบงาน” 

หัวขอ “ใบขอเบิก” และกดปุม “สรางใบขอเบิก”  โดยการสรางใบขอเบิก มีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

4.3.1. เบิกให - ระบุเลือกพนักงาน/บริษัทคูคา ท่ีตองการ โดยท่ีพนักงาน และบริษัทคูคา จะตอง

ถูกสรางไวกอนแลวโดยผูดูแลระบบ 

4.3.2. คําอธิบายรายการ – พิมพขอความเพ่ืออธิบายรายการ เพ่ือใหไปแสดงตอนเรียกดูรายงาน

ตามรหัสบัญชี (G/L) 

4.3.3. รายการบันทึกบัญชี – เจาหนาท่ีบัญชีทําการบันทึกบัญชี โดยดูรายละเอียดเพ่ิมเติมจาก

เอกสารแนบ โดยสิ่งท่ีจะตองพิจารณาคือ 

4.3.3.1. รหัสบัญชี (G/L) ท่ีเลือกมาใชจะตองถูกตอง 

4.3.3.2. จํานวนเงินถูกตอง และมียอดเดบิต เครดิต เทากัน 

4.3.4. รายละเอียดการขอเบิก – เจาหนาท่ีบัญชีจะตองเลือกใหถูกตอง ดังนี้ 

4.3.4.1. เลขท่ี / เลมท่ี ใหถูกตองตามประเภทคาใชจาย 
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• ซ้ือ / บริการ 

• คารักษาพยาบาล 

• สัญญายืมเงิน 

• ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

• คาการศึกษาบุตร 

• คาใชจายในการเดินทาง 

• บันทึกขอความ – เลือก “บันทึกขอความ” หากคาใชจายท่ีทําการเบิก 

เปนคาใชจายท่ีนอกเหนือจากประเภทคาใชจายขางตน  

4.3.4.2. รายการท่ีเบิกรวม VAT แลวหรือไม  

• เลือก “รวม” กรณีท่ีจํานวนเงินท่ีขอเบิกมี VAT  

• เลือก “ไมรวม” กรณีท่ีจํานวนเงินท่ีขอเบิก ไมมี VAT 

4.3.5. ปรับยอดงบประมาณ – เจาหนาท่ีบัญชีจะตองทําการปรับปรุงยอดท่ีประมาณการไว ให

เทากับยอดท่ีจะตองจายจริง 

4.3.6. กดปุม “บันทึกเอกสาร” 

4.3.7. กดปุม “ลงนาม และสงเอกสาร” 

วิธีการการสรางใบขอเบิก สามารถ ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมจาก คูมือการใชงานระบบบริหาร

ทรัพยากรองคกร (ERP) (สําหรับผูดูแลระบบและผูปฏิบัติงานดานงานการเงิน): บทท่ี 2 การ

จัดทําเอกสารทางการเงินดานจาย (หัวขอ 2.1  การสรางเอกสารใบขอเบิก) 

จากนั้นเอกสารจะถูกสงใหผูมีอํานาจอนุมัติตอไป หลังจากอนุมัติแลว เอกสารจะไปอยูท่ีเอกสาร

รอสรางใบสําคัญจาย สําหรับงานการเงินตอไป 

 

5. ภาคผนวก 

5.1. คูมือการปฎิบัติงาน 

5.1.1. คูมือการใชงานระบบบริหารทรัพยากรองคกร (ERP) (สําหรับผูดูแลระบบและผูปฏิบัติงาน

ดานงานการเงิน): บทท่ี 2 การจัดทําเอกสารทางการเงินดานจาย 




