
 ขัน้ตอนการเบิกเงิน NEXUS GROUP 

ขั้นตอนการเบกิ-จ่าย 

1. กรอกแบบฟอรม์การเบิกเงิน Financial Form ของแต่ละบรษิัทฯ ที่ท่านตอ้งการเบกิ โดย 

1.1  ระบชุื่อผูร้บัเงินใหถ้กูตอ้ง (ตามใบแจง้หนี/้ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี) 

1.2  หากผูร้บัเงินเป็นคนละรายกบัใบแจง้หนี/้ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี ตอ้งขออนมุตัิผูบ้รหิารทางอีเมลห์รือ Memo 

เท่านัน้ เพื่อชีแ้จงเหตผุลที่ใบแจง้หนีก้บัผูร้บัเงินเป็นคนละรายกนั ยกเวน้การ Clear Advance 

1.3  ใส่รายการค่าใชจ้่าย/ค่าสินคา้ จ านวนสินคา้/บรกิาร และจ านวนเงินใหถ้กูตอ้ง โดยแยกราคาก่อน

ภาษีมลูคา่เพิม่ 

1.4  เอกสารเบิกเงินตอ้งมีการอนมุตัจิากผูบ้รหิารทกุครัง้ 

2. น าเอกสารประกอบการเบิก-จา่ย ขอ้ 1-6 (ตามรายการเอกสารประกอบการเบิก-จ่าย) มาเขยีนเล่มเบิกที่แผนกบญัชี

การเงิน (โดยทา่นตอ้งเขียนใหต้รงกบับรษิัทฯ ที่ท่านตอ้งการเบกิ หากเขียนผิดเล่ม เป็นผลท าใหก้ารเบิกเงินในรอบ

นัน้ไม่ทนั ทางแผนกบญัชีการเงินอาจเล่ือนการจ่ายเงินเป็นรอบถดัไป เงื่อนไขการเบกิเงินมีรายละเอยีดดงันี ้

2.1  การเบิกเงินท่ีมยีอดรวมทัง้สิน้ไมเ่กิน 3,000 บาท ท่านตอ้งน าเอกสารทัง้หมดมาส่งที่แผนกบญัชีการเงินไดทุ้ก

วันโดยตดัรอบวนัพธุ เวลา 15.00 น. ท่านจะไดร้บัเงินสดวนัศกุร ์เวลา 14.00 น. -16.30 น. ของสปัดาหท์ี่เบิก

เงินนัน้ 

2.2  การเบิกเงินท่ีมยีอดรวมทัง้สิน้เกนิ  3,000 บาท ขึน้ไป ท่านตอ้งน าเอกสารทัง้หมดมาส่งที่แผนกบญัชีการเงินได้

ทุกวัน โดยตดัรอบวนัพธุ เวลา 15.00 น. ท่านจะไดร้บัเชค็วนัศกุร ์ตามตารางปฏิทินการจา่ยเงินท่ีก าหนดไวแ้ต่

ละเดือน 

2.3  หาก supplier/ผูร้บัเงินรายเดียวกนั แต่มกีารแยกรายการเบิกซึ่งยอดรวมทัง้สิน้ 3,000 บาทขึน้ไป ทางแผนก

บญัชีการเงินจะจดัท าเป็นเช็ค และจ่ายตามเงื่อนไข ขอ้ 2.2 

3. การเบิกเงินกรณีเรง่ด่วน/ มีความจ าเป็นตอ้งใชเ้งินก่อนถึงรอบการเบิก เนื่องจากไม่สามารถวางแผนการเบิกเงินได้

ล่วงหนา้ โดยควรแจง้และส่งเอกสารใหแ้ผนกบญัชกีารเงินล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 วนัท าการ และมีเอกสารเพิ่มดงันี ้

3.1  ท า Memo และใหผู้บ้รหิารลงนาม หรือหากผูบ้รหิารไม่อยู่ส  านกังาน 

3.2  ใหข้ออนมุตัิการจา่ยเงินผ่าน Email 

4. กรณีเบิกเงิน Advance หรือเงินทดรองจา่ย ใหเ้บิกล่วงหนา้อย่างนอ้ย 3 วนัท าการ 

5. Financial Form หากมีการแกไ้ข ตอ้งใหผู้บ้รหิารเซ็นก ากบัดว้ยทกุจดุที่แกไ้ข อนโุลมกรณียอดลดลง 

6. การเคลียรเ์งิน Advance ใหร้ีบเคลียรท์นัทีหลงัจากจบงานและใชจ้่ายเงินเรียบรอ้ย หรือภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ี

รบัเงินไป ถา้พนกังานท่านใดเคลยีรเ์งินล่าชา้กวา่ที่ก าหนด จะถกูตดัสิทธ์ิไม่พิจารณาอนมุตัิการเบกิเงินล่วงหนา้ครัง้

ต่อๆไป 

7. หากเป็นการจา่ยเงินให ้Supplier ตามระเบียบมีเครดิตการจา่ยเงนิ 30 วนั หากนอ้ยกว่าใหข้ออนมุตัิจากผูม้ีอ  านาจ 

  



 ขัน้ตอนการเบิกเงิน NEXUS GROUP 

เอกสารประกอบการเบกิ-จ่าย 

การส่งเอกสาร Financial Form จะมีแบบฟอรม์ชื่อวา่ Financial Form ซึ่งใชเ้อกสารประกอบการเบิกดงันี ้

1. ใบเสนอราคา ตอ้งมีลายเซ็นตผ์ูอ้นมุตัิ + ประทบัตราบรษิัท และลงนามโดยผูม้ีอ  านาจลงนาม 

2. ตน้ฉบบัใบแจง้หนี ้ลงชื่อและลงวนัท่ีผูร้บัใบแจง้หนี ้

3. ใบวางบิล ตน้ฉบบั ลงชื่อผูร้บัวางบิลและวนัท่ีที่รบัวางบิล 

4. ใบส่งของตน้ฉบบั ลงชื่อผูร้บัสินคา้/บรกิารและวนัท่ีที่รบัของ/บรกิาร 

5. กรณีสั่งซือ้สินคา้/บรกิารนอกเหนือจากเครื่องเขียน ใหม้ีรูปถา่ยงานแนบทกุครัง้ เช่นการสั่งซือ้เครื่องใชส้ านกังาน/

อปุกรณส์ านกังาน หรือ กรณีการจ่ายค่าบรกิาร รูปภาพท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น โบรชวัร ์การแจกโบรชวัรต์่างๆ เป็นตน้ 

6. กรณี Supplier/vender รายใหม่ ใหข้อเอกสารเพื่อยืนยนั ชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีที่ถกูตอ้งแนบ

ประกอบการเบกิ เช่น หนงัสือรบัรอง ภพ.20 ภพ.09 ทะเบียนการคา้ 

7. น าเอกสารขอ้ 1-6  ประกอบชดุ Financial Form ใหผู้บ้รหิารอนมุตัิการจ่ายเงินตามล าดบัต่อไป 

 

เอกสารทกุฉบบัตอ้งระบรุายละเอียดของบรษิัทใหถ้กูตอ้งครบถว้นดงันี ้

1. ชื่อและที่อยู่ ผูร้บั- ผูจ้่ายเงิน 

2. วนัท่ีในเอกสาร 

3. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 

4. ระบคุ าวา่ ส านักงานใหญ่ หรือ สาขา... 

5. รายละเอียดสินคา้/บรกิาร 

6. จ านวนเงินก่อนภาษีมลูค่าเพิ่ม (ถา้ม)ี 

7. จ านวนเงินภาษี (ถา้มี) 

8. จ านวนเงินรวมสทุธิ 

หมายเหต ุ1. เอกสารทกุรายการที่เบิก ตอ้งเป็นตวัจริง หากเอกสารท่ีเป็นใบก ากับภาษี (ตน้ฉบบั) หา้มมใิหม้ีการขีดฆา่ใด ๆ 

ทัง้สิน้ หากเอกสารไม่ถกูตอ้งกรุณาแจง้ supplier/vender ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งก่อนการเบิกเงินทกุครัง้ 

หมายเหต ุ2. เอกสารท่ีน ามาเบกิแผนกบญัชีตอ้งถกูตอ้งครบถว้นตามรายละเอยีดขา้งตน้ หากไม่ถกูตอ้งทางแผนกบญัชีจะ

ส่งกลบัใหท้่านแกไ้ข และหากส่งกลบัมาพน้ก าหนดการเบิก (ตามขัน้ตอนการเบิกจา่ย1-3) ทา่น/Supplier จะไดร้บัเงิน/เช็คใน

รอบการจา่ยเงินถดัไป 

 

ค าเตือน : เพื่อประโยชนข์องทกุทา่นจะไดร้บับรกิารท่ีรวดเรว็และทนัเวลา กรุณาจดัท าเอกสารใหถ้กูตอ้งเรยีบรอ้ย 


