
 
 

 
 

ค ำส่ัง ที ่QTC65007 

แนวทำงกำรปฏบิัตใินกำรรับวำงบลิและกำรจ่ำยช ำระเงนิ 

 
เนื่องดว้ยภาวะเศรษฐกิจในปัจจบุนัไดร้บัผลกระทบจากสถานการณ ์COVID-19 ผูม้ีสว่นไดเ้สยีของบรษัิทฯ ตา่ง

มีมาตรการ และปรบัปรุงการบรหิารจดัการทางการเงิน เพื่อรบัมอืกบัสถานการณท์ี่เกิดขึน้   

บรษัิทฯ ตระหนกัถงึความจ าเป็นในการเปลีย่นแปลง แนวทางการปฏิบตัิ ในการวางบิลและการจา่ยช าระเงินใหม้ี

ประสทิธิภาพยิ่งขึน้ และสอดคลอ้งกบันโยบายการบรหิารจดัการทางการเงิน  

 

วัตถุประสงค ์

 1.เพื่อใหก้ารบรหิารกระแสเงินสดและการจดัการเงินสดหมนุเวียนเกิดประสทิธิภาพสงูสดุ 

 2.เพื่อใหเ้กิดการจ่ายช าระเงินท่ีถกูตอ้งตามหลกัการบญัชีและภาษีอากร 

 

แนวทำงปฏิบัติในกำรรับวำงบิลและก ำหนดกำรช ำระเงนิ 

ก าหนดใหแ้นวทางการปฏิบตัิ ในการวางบิล และการจ่ายช าระเงิน เป็นดงันี ้

1.  เงือ่นไขกำรรับวำงบิล      

 ผูร้บัวางบิลตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของเอกสารที่รบัวางบิล โดยใช ้Check List ตามแบบฟอรม์ตอ่ไปนี ้

 กรณีคา่สนิคา้ 

  1.1   ใบวางบิล / ใบแจง้หนี ้     

1.2   ส  าเนาใบก ากบัภาษี / ใบสง่ของ (มีการลงลายมือช่ือรบัสนิคา้จากเจา้หนา้ที่ของบรษัิทฯ) 

1.3   ตน้ฉบบัใบเสรจ็รบัเงิน พรอ้มลงช่ือผูร้บัเงินเรยีบรอ้ย 

1.4   ส  าเนาใบสั่งซือ้  ( PURCHASE  ORDER ) ที่มีการลงลายมือช่ือครบถว้นถกูตอ้ง 

1.5   ซองจดหมายปิดแสตมป์ ระบช่ืุอที่อยูส่  าหรบัจดัสง่หนงัสอืรบัรอง หกั ณ ที่จ่าย (ถา้มี) 

 กรณีงานบรกิาร 

  1.1   ใบวางบิล / ใบแจง้หนี ้  

1.2   ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี  

  1.3   ตน้ฉบบัใบเสรจ็รบัเงิน พรอ้มลงช่ือผูร้บัเงินเรยีบรอ้ย  

  1.4   ตน้ฉบบัใบสง่มอบงาน  มีการลงลายมือช่ือผูต้รวจรบังานเรยีบรอ้ย  

  1.5   ส  าเนาบตัรประชาชน (บคุคลธรรมดา) พรอ้มลงช่ือรบัรองส าเนาถกูตอ้ง  

1.6   ส  าเนาใบสั่งซือ้  ( PURCHASE  ORDER ) ที่มีการลงลายมือช่ือครบถว้นถกูตอ้ง   

  1.7   ซองจดหมายปิดแสตมป์ ระบช่ืุอที่อยูส่  าหรบัจดัสง่หนงัสอืรบัรอง หกั ณ ที่จ่าย (ถา้มี) 

  



 
 

 
 

ตัวอยำ่ง Check list ส ำหรับกำรรับวำงบิล 

 

                         
 

 *** ผู้รับวำงบิลต้องส่งเอกสำรให้ฝ่ำยบัญชีกำรเงนิทุกสิน้วันท ำกำร*** 

*** เอกสำรกำรรับวำงบิลที่ไม่ถกูต้องครบถว้นจะถอืเสมือนว่ำไม่ได้รับวำงบิล ฝ่ำยบัญชีและกำรเงินจะ

ส่งเอกสำรกลับไปทำงผู้รับวำงบิลเพื่อแก้ไขให้ถกูต้องครบถว้น ***  

ก ำหนดกำรวำงบิล      

รบัวางบิลทกุวนัท าการ (จนัทร-์ศกุร)์  ช่วงเชา้เวลา 9.00 -11.30 น. และ ช่วงบา่ยเวลา 13.30-16.00 น. 

  

2. กำรช ำระเงนิ  

กรณีเง่ือนไขการช าระเงิน เครดติ 30 วนัจะครบก าหนดช าระเงินวนัท่ี 25 ของเดือนถดัไป   

 กรณีเง่ือนไขการช าระเงิน เครดติ 60 วนัจะครบก าหนดช าระเงินวนัท่ี 25 ของ 2 เดือนถดัไป 

 

บริษัทฯ จะท าการการจ่ายช าระค่าสินคา้และบริการ ดว้ยการโอนเงินเขา้บญัชีเท่านัน้   โดยจะโอนเงินใหต้าม

รายละเอียดบญัชีเงินฝากธนาคารในทะเบียนประวตัิผูส้ง่มอบและส าเนาบญัชีเงินฝากทีท่า่นไดใ้หไ้วก้บับรษัิทฯ 

ทัง้นีเ้พื่อเป็นการปฎิบตัิใหส้อดคลอ้งกบัพ.ร.บ. คุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล หรือ PDPA (Personal Data Protection Act)  

จึงขอยกเลกิ “หนงัสอืแจง้ความประสงคใ์หช้ าระเงินคา่สนิคา้และบรกิาร โดยการโอนเงินผา่นธนาคาร”  โดยจะใชท้ะเบียน

ประวตัิผูส้ง่มอบ (QTC_FM_021) ทีไ่ดร้บัมาแทน  

     

  

 



 
 

 
 

 

  

กำรตัดรอบระยะเวลำวำงบิล 

ทางบริษัทฯ จะช าระตามเง่ือนไขการช าระเงินในใบสั่งซื ้อ โดยนบัจากวนัที่รบัวางบิล และตัดรอบบิลวันที่ 20 

ของทุกเดือน ( ถา้วนัท่ี 20 ตรงกบัวนัหยดุ จะเลื่อนเป็นวนัท าการก่อนวนัที่ 20 ) โดยบริษัทฯ จะท ำกำรโอนเงินให้ใน

วันที่ 25 ของเดือนถดัไป        

***กรณีวันช ำระเงนิตรงกับวันหยุด จะโอนช ำระในวันท ำกำรถดัไป*** 

-     คา่ธรรมเนียมในการโอนเงิน ผูร้บัเงินตอ้งเป็นผูร้บัผิดชอบทัง้หมด   

-    ในกรณีที่มีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ทางบรษัิทฯ จะท าการจัดสง่ใหท้างไปรษณีย ์หลงัจากที่ไดร้บัเงินโอนแลว้ 

หมำยเหตุ :        

1.  การรบัวางบิลถือเป็นการรบัเอกสารเบือ้งตน้เท่านัน้ หากตรวจพบภายหลังว่า เอกสาร/สินคา้หรือบริการที่

ไดร้บัมีปัญหา บรษัิทฯสามารถระงบัการจ่ายเงินจนกวา่ปัญหาดงักลา่วไดร้บัการแกไ้ขเรยีบรอ้ยแลว้  

2. หากมีขอ้สงสยัเรื่องการวางบิลกรุณาติดต่อ เจา้หนา้ที่คลงัสินคา้ (ระยอง) โทร 038 -891411-4  ต่อ 115            

คณุกญัญาณฐั (กทม.) โทร 02-3793089-95 ตอ่ 211 E-MAIL : gunyanut.kl@qtc-energy.com   

3. สอบถามยอดและรายละเอียดการช าระเงินกรุณาติดตอ่ คณุธิษณา โทร 02-3793089-95  ตอ่ 223            

E-Mail: thitsana.r@qtc-energy.com  

    

 ค าสั่งนี ้มีผลบงัคบัใชต้ัง้แตว่นัที่ 10  กมุภาพนัธ ์2565 เป็นตน้ไป โดยใหย้กเลกิค าสั่งที่ QTC63035 และใชค้  าสั่ง

ฉบบันีแ้ทน 

         

สั่ง ณ วนัท่ี 8 กมุภาพนัธ ์2565 

    

         นายเรอืงชยั กฤษณเกรยีงไกร 

                 กรรมการผูจ้ดัการ 

 


