
คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือส ำหรับประชำชน: วำงบิล-รับเช็ค 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร: ศูนย์กำรเงิน องค์กำรกระจำยเสียงและแพร่ภำพสำธำรณะแห่งประเทศไทย (ส.ส.ท.) 
              
เงื่อนไขในกำรวำงบิล-รับเช็ค 
1. ภำยหลังจำกได้รับใบสั่งซื้อ Purchase Order (PO) ใบสั่งซื้อ หรือสัญญำ 
1.1 ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ได้รับ ใบสั่งซื้อ Purchase Order (PO) หรือสัญญำ 
1.2 ด ำเนินกำรภำยใต้เงื่อนไขกำรส่งมอบสินค้ำ ที่ระบุไว้ Expected Arrival (วันที่ส่งสินค้ำ) หรือในเงื่อนไขกำรส่ง
มอบงำนของสัญญำ 
1.3 กรณีเป็นงำนจ้ำงเหมำบริกำรผู้รับจ้ำง ต้องติดอำกรแสตมป์ หรือตีตรำสำรตำมกฎหมำยสรรพำกร 
2. ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ต้องส่งมอบงำนภำยในระยะเวลำตำมที่ก ำหนดไว้ในเอกสำรใบสั่งซื้อ (PO) หรือสัญญำ 
3. เอกสำรกำรตรวจรับ โดยมีเงื่อนไขตำมวงเงินที่ก ำหนดส ำหรับกำรตรวจรับ 
3.1 กำรส่งมอบงำนที่วงเงินไม่เกินหนึ่งแสนบำท ตรวจรับโดยผู้บุลคลใดบุคคลหนึ่ง 
3.2 กำรส่งมอบงำนที่วงเงินเกินหนึ่งแสนบำทขึ้นไป ตรวจรับโดยคณะกรรมกำรตรวจรับ 
4. เมื่อผู้ตรวจรับได้ตรวจรับสินค้ำหรือบริกำรเรียบร้อย และลงนำมยืนยันกำรรับมอบสินค้ำหรือบริกำร ในเอกสำร 
(ใบส่งสินค้ำ / ใบก ำกับภำษี / ใบแจ้งหนี้)  ผู้ตรวจรับด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร PO Receiving Slip เพ่ือใช้
ประกอบกำรวำงบิล และจัดส่งให้กับผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง  
5. ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ด ำเนินกำรวำงบิลได้ในวันและเวลำที่ ส.ส.ท. ก ำหนด 
 

คู่มือ/งำน วำงบิล 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. ส.ส.ท. ก ำหนดวันวำงบิล-รับเช็ค ระยะเวลำ 2 วัน/เดือน เวลำ 

09.00-16.00 น. ดังนี้ 
เดือนที่มี 4 สัปดำห์ จะก ำหนดเป็นพุธที่ 1 และ 3 ของเดือน 
เดือนที่มี 5 สัปดำห์ จะก ำหนดเป็นพุธที่ 2 และ 4 ของเดือน 

1 วันท ำกำร ศูนย์กำรเงิน 

2. ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงจัดเตรียมเอกสำร PO Receiving Slip พร้อม
กับใบวำงบิล/ใบแจ้งหนี้จ ำนวน 1 ชุด (ต้นฉบับ และส ำเนำ) 
หำกมีใบเสนอรำคำ หรือใบสั่งซื้อสำมำรถแนบมำกับใบวำงบิล 
น ำส่งให้กับเจ้ำหน้ำที่ศูนย์กำรเงินในวันรับวำงบิล  

ตำมผู้ขำย/ 
ผู้รับจ้ำงก ำหนด 

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

3. รอรับใบรับวำงบิลที่เจ้ำหน้ำที่ลงนำมรับเอกสำรเรียบร้อยแล้ว 
และส่งคืนให้ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

30 นำที ศูนย์กำรเงิน 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
4.  กรณีรับเช็ค ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงเตรียมเอกสำรส ำคัญในกำรรับเงิน 

“ใบก ำกับภำษี ใบเสร็จรับเงิน” เพ่ือมอบให้กับ ส.ส.ท. เมื่อมี
กำรรับเช็คตำมวันที่ที่ได้ก ำหนดไว้ในใบรับวำงบิล 

30 นำที ศูนย์กำรเงิน 

หมำยเหตุ: มีก ำหนดกำรช ำระเงินภำยใน 30 วันหรือตำมวันท่ีทีร่ะบใุนใบรับวำงบิลของ ส.ส.ท. นับจำกวันท่ีได้รับ 
กำรวำงบิลตำมวันท่ีก ำหนด หำกพบว่ำเอกสำรในกำรวำงบิล และเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรช ำระเงินหรือตำมเงื่อนไขของ
สัญญำอื่นๆ ไม่ครบถ้วนนั้น ก ำหนดกำรกำรจ่ำยเงินจะถูกเลื่อนไป 15 วัน หรือรอบวันวำงบิลถัดไป 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร 

1. ใบรับวำงบิล ใช้แบบฟอร์มของ ส.ส.ท. เป็นหลัก 
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี ที่มีลำยเซ็นของผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงครบถ้วน 

หรือใบแจ้งหนี้ ที่มีลำยเซ็นของผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง  
3. ส ำเนำใบสั่งซื้อ (PO) หรือสัญญำ 
4. ใบ PO Receiving Slip 
5.  บันทึกกำรตรวจรับโดยคณะกรรมกำรตรวจรับ กรณีตำมข้อ 3.2 (รับเอกำรที่เลขำ 

คณะกรรมกำรตรวจรับ) 
6. ส ำเนำหน้ำ Book Bank Account ลงนำมลำยมือชื่อ พร้อมประทับตรำ (กรณีโอนเงิน) 
7.  ใบเสร็จรับเงินที่มีกำรลงนำมลำยมือชื่อ พร้อมประทับตรำ (กรณีโอนเงิน) 
8. ส ำเนำหนังสือรับรองบริษัท ลงนำมลำยมือชื่อ พร้อมประทับตรำ (กรณีโอนเงิน) 
9.  หำกตรวจพบว่ำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษีไม่ถูกต้องตำมรูปแบบที่กรมสรรพำกรก ำหนด หรือผู้ขำย/

ผู้รับจ้ำงไมไ่ด้ลงนำมในหลักฐำนให้ครบถ้วน ศูนย์กำรเงินจะด ำเนินกำรจ่ำยเงินเป็นเช็คแทนกำรโอนเงิน 
 

ช่องทำงกำรรับวำงบิล 
สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ชั้น 1 อำคำร A ไทยพีบีเอส (Thai PBS) 
เลขที่ 145 ถนนวิภำวดีรังสิต แขวงตลำดบำงเขน เขต
หลักสี่ กรุงเทพฯ 10210 
โทร. 0-2790-2000  

เดือนที่มี 4 สัปดำห์ จะก ำหนดเป็นพุธที่ 1 และ 3 
ของเดือน เวลำ 9.00-16.00 น. 
เดือนที่มี 5 สัปดำห์ จะก ำหนดเป็นพุธที่ 2 และ 4 
ของเดือน เวลำ 9.00-16.00 น. 

 

ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบว่ำด้วยกำรเงิน กำรบัญชี และกำรงบประมำณ พ.ศ.2561  




















