
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ่ายเงินให้กับบุคคลภายนอก 
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ไม่ผ่าน 
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พิมพ์รายงานการโอนเงิน 

รับเอกสารจากบัญชี 

บันทึกข้อมูล 

บัญชธีนาคารกรุงไทย บัญชตี่างธนาคาร 

บันทึกใบส าคัญจ่าย 

แยกประเภทเอกสาร 

Upload ข้อมูลเข้าระบบ KTB 

บันทึกระบบ KTB 

พิมพ์ใบภาษีหัก ณ ที่จ่าย 



 
มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน  
รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รับเอกสาร ด ำเนินกำรตรวจสอบให้
เอกสำรมีควำมถูกต้อง 

งำนกำรเงินและบัญชี หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
และบัญชี 

2.แยกประเภทเอกสาร 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ
แยกประเภท
ธนำคำรกรุงไทยและ
ธนำคำรอ่ืนๆที่จะท ำ
รำยกำร 

งำนกำรเงินและบัญชี หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
และบัญชี 

3.บันทึกข้อมูล 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ
รำยกำรบันทึกข้อมูลน ำ
ข้อมูลเข้ำระบบ
โปรแกรม 

งำนกำรเงินและบัญชี หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
และบัญชี 

4.น าข้อมูลเข้าระบบ ด ำเนินกำรตรวจสอบน ำ
ข้อมูลเข้ำสู่ระบบแปลง
ไฟล์ 

งำนกำรเงินและบัญชี หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
และบัญชี 

5.บันทึกระบบ KTB 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบน ำ
ข้อมูลเข้ำระบบ KTB 
Corporate Online 

งำนกำรเงินและบัญชี หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
และบัญชี 

6.พิมพ์รายงาน 
การโอนเงิน 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ข้อมูลรำยกำรโอนเงิน
เรียบร้อย 

งำนกำรเงินและบัญชี หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
และบัญชี 

7.บันทึกใบส าคัญจ่าย 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ใบส ำคัญจ่ำยให้ถูกต้อง 

งำนกำรเงินและบัญชี หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
และบัญชี 

8.พิมพ์ใบภาษี 
หัก ณ ที่จ่าย 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบใบ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

งำนกำรเงินและบัญชี หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
และบัญชี 

 


