
ชื่องาน : ........การติดต่อรับเงินจากสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา.................................................................................................. 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ......ขั้นตอนการตดิต่อรบัเงิน แบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 1.กรณี ที่สถาบันฯ ทำการจ่ายเงิน
ด้วยเช็คสั่งจ่าย 2.กรณี ที่สถาบันฯ ทำการจ่ายเงินโดยการโอนเงินเข้าบัญชี................................................................ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : .....สำนักงานสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา............................................................................................. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 
 
ช่องทางการให้บริการ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ..... 1 วัน ..... (วัน, ชั่วโมง, นาที) 

1. ในกรณี ที่สถาบันฯ ทำการจ่ายเงินด้วยเช็คสั่งจ่าย 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
ค่าธรรม 
เนียม 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 เมื่อได้รับการแจ้งจากทางการเงินสถาบันฯ ให้
ดำเนินการจัดเตรียมเอกสาร (ใบเสร็จรับเงิน) 
เพ่ือเข้ามารับเช็คที่สถาบัน (ตามรอบกลางเดือน 
และ สิ้นเดือน) ที่อาคารอำนวยการ ชั้น 2 

30 นาที - ใบเสร็จรับเงิน งานการเงิน 

2 ติดต่อพนักงาน แจ้งว่า มารับเช็คพร้อมแจ้งชื่อผู้
รับจ้าง (ชื่อบุคคล,ชื่อบริษัท,ชื่อห้างหุ้นส่วน) 

5 นาท ี - ใบเสร็จรับเงิน งานการเงิน 

3 เมื่อพนักงานการเงินออกมาให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร เซ็นรับจำนวน 3 ที่ 

- เช็คท่ีต้นขั้วเล่มเช็ค เมื่อได้รับเช็ค 
- ทะเบียนคุมเช็คของสถาบันฯ เมื่อ

ได้รับเช็ค 
- สำเนาใบหักภาษี ณ ที่จ่าย เมื่อได้รับ

ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
สิ่งที่ได้รับกลับจากทางสถาบันฯ คือ เช็คสั่งจ่าย 
และใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

10 นาที - 1.เช็คสั่งจ่าย 
2.ทะเบียนคุมเช็ค 
3.ใบรับรองการ

หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
4.ใบเสร็จรับเงิน 

งานการเงิน 

สถานที่ให้บริการ (ให้บริการที่ไหน) 
......สำนักงานตึกอำนวยการสถาบนัดนตรีกลัยาณิวัฒนา
............................................................................................... 
................................................................................................
............................................................................................. 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เวลาการให้บริการ) 
........08.30 น. – 16.30 น. .............................................. 
............................................................................................ 
...............................................................................................
.............................................................................................. 



4 เขียนรายละเอียดของเช็คท่ีได้รับลงบน
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมเซ็นชื่อผู้รับเงิน ส่งให้
พนักงานการเงินสถาบันฯ 

5 นาท ี - ใบเสร็จรับเงิน งานการเงิน 

5 พนักงานการเงินสถาบันฯ จะตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร และทำการจัดเก็บเข้าชุด
เอกสารให้เรียบร้อย 

3 นาท ี - - งานการเงิน 

 
2. ในกรณี ที่สถาบันฯ ทำการจ่ายเงินโดยการโอนเงินเข้าบัญชี 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
ค่าธรรม 
เนียม 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 เมื่อผู้รับจ้างทำการส่งมอบงาน ให้ทำการกรอก
แบบฟอร์ม สกว.กง. 11 (แบบคำขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร) พร้อมแนบสำเนาสมุดบัญชี เซ็น
รับรองสำเนาถูกต้อง ส่งมอบให้ทางฝ่ายงาน
พัสดุ เพ่ือทำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 

15 นาที - แบบคำขอรับเงิน
ผ่านธนาคาร 

งานการเงิน 

2 ทางฝ่ายงานการเงินจะทำการตรวจสอบเอกสาร 
และดำเนินการจัดทำการเบิกจ่ายผ่านระบบ 
Krungthai Corporate Online โดยมีอัตรา
ค่าธรรมเนียมในการโอน จำนวน 8 – 135 บาท 
ต่อ 1 รายการ กรณีตา่งธนาคาร ธนาคาร 
กรุงไทย จะไม่เสียค่าธรรมเนียมในการโอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชี คือ 
2 รอบต่อเดือน (เอกสารตัดรอบ วันที่ 8 เงิน
โอนเข้าบัญชีช่วงกลางเดือนและเอกสารตัดรอบ
วันที่ 20 เงินโอนเข้าบัญชีช่วงสิ้นเดือน) 

30 นาที 8 -135 
บาท 

- งานการเงิน 

3 ทางฝ่ายการเงินจะโทรแจ้งวันที่ยอดเงินเข้า และ
จะจัดส่งใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ทาง
ไปรษณีย์ ตามที่อยู่ของผู้รับจ้างต่อไป 

30 นาที - 1.สำเนาหลักฐาน
การโอนเงิน 

2.ใบรับรองการ
หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

งานการเงิน 

4 เมื่อทางฝ่ายการเงินแจ้งเงินเข้าแล้ว ให้ทำการ
เช็คยอดเงินเข้า พร้อมจัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน
ส่งทางไปรษณีย์ให้สถาบันฯ จ่าหน้าชองถึง ฝ่าย
การเงิน สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 2010 ซอย
อรุณอมรินทร์ 36 แขวงบางยี่ขัน เขตบางพลัด 
กรุงเทพฯ 10700 

10 นาที -  ใบเสร็จรับเงิน งานการเงิน 

5 พนักงานการเงินสถาบันฯ จะตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร และทำการจัดเก็บเข้าชุด
เอกสารให้เรียบร้อย 

5 นาท ี - - งานการเงิน 



 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวข้อง 

1 
ระเบียบสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา ว่าด้วยการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 
2562 หมวด 3 การเบิกจ่ายเงิน ส่วนที่ 1 หลักฐานการจ่ายเงิน ข้อ 33 การจ่ายเงินทุกจำนวนแก่
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ประกาศ ณ วันที่ 31 กรกฎาคม พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
อาจจะเป็นภาพประกอบหรือเอกสารภาคผนวกที่เกี่ยวข้องกับงาน (ถ้ามี) 

 

 


